ng/ez'/ura Tunicipal de Fato Dranco

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

LEIN° 1.624

Data: 04 de julho de 1997.
Sumula: Dispde sobre a organiza¢do do quadro de pessoal da Fundagio
de Esportes de Pato Branco - FESPATO, e da outras providéncias.

A Cimara Municipal de Pato Branco, Estado do Parand aprovou e eu,
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - O quadro de pessoal da Administragdo Direta da Fundago de Esportes
de Pato Branco, reger-se-a pelas disposi¢des contidas nesta lei.

Art. 2° -S@o Cargos publicos de provimento efetivo e em comissdo os mantidos,
criados ou transformados por esta lei, constantes dos anexos I e II contendo nomes, quantidade,
simbolos, grupos, carga horaria semanal e vencimentos.

§ 1° - As atribui¢es dos cargos efetivos dos respectivos grupos ocupacionais,
estdo consubstanciados no anexo III, parte integrante desta lei.

§ 2° - As atribuigdes dos cargos de provimento em comissdo ficam vinculados as
normas constantes na lei n.° 846/89 e suas alteragGes, que dispdes sobre a organizagdo da
Fundagio de Esportes de Pato Branco.

Art. 3° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢es em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pato Branco, em 04 de julho de 1997.

Alceni Cuerra
PREFEITO MUNICIPAL



Tre/fejfura Wunz'cz'pa/ de Fato DBranco

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

QUADRO DE VAGAS
ANEXO 1

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

Quantidade |Cargo Grupo Carga Vencimento
Horaria | Admicional
02 Auxiliar de cozinha P.OP 40 195,36
02 Cantineiro P.OP 40 285,50
01 Cozinheiro P.OP 40 285,50
02 Jardineiro P.O.P 40 306,03
03 Motorista I P.OP 40 415,72
01 Tratador de piscina * P.O.P 40 306,03
04 Vigia * P.O.P 40 306,03
04 zelador * P.O.P 40 195,36
04 Foguista * P.O.P 40 306,03
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
01 Continuo P.ADM 40 187,88
01 Telefonista P.ADM 30 372,59
01 Secretaria P.ADM 40 534,50
02 Assistente Administrativo I P.ADM 40 372,59
03 Auxiliar Administrativo P.ADM 40 341,48
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO
01 Contador P.TEC 40 1.247,20
01 Administrador P.TEC 40 1.247,20
Professor Graduagdo em Ed. P.TEC 40 505,36
08 Fisica
Professor Pos Graduado Ed. P.TEC 40 636,48
20 Fisica
10 Estagiario Ed. Fisica P.TEC 40 380,04

Obs.: * Adicional de periculosidade, adicional noturno, insalubridade constam da
Lein® 1245/93 que discorre do Regime Juridico Unico.
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ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO I
uantidade |Cargo Grupo Vencimento

01 Diretor Superintendente CC/6 1.830,00

01 Assessor de Planejamento CC/4 1.271,31
Desportivo

01 Diretor do Departamento CC/4 1.271,31
Administrativo e Financeiro

01 Diretor do Departamento de CC/4 1.271,31
Esportes comunitarios

01 Diretor do Departamento de CC/4 1.271,31
Lazer e Recreagdo

01 Diretor do Departamento de CC/a 1.271,31
Esportes de Rendimento




Frefeitura IMunicipal de Fato DBranco

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO DOS CARGOS DO GRUPO
OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

ANEXO II1

TITULO DO CARGO: CONTINUO

Descricio Sumaria:

Descricio detalhada:

Executar trabalhos de coleta e entrega de documentos interna e
externamente, dirigindo-se aos locais indicados, atendendo as
necessidades da FUNDACAO.

Distribuir documentos e correspondéncias as diversas divisGes da
FESPATO;

Entregar documentos em locais externos quando solicitado pelo
superior imediato;

Efetuar depositos, pagamentos em bancos quando solicitados pela
Divisdo de Tesouraria;

Buscar e levar diariamente correspondéncias em bancos e correios;

Executar outras atividades correlatas as ja descritas a critério do
superior imediato.

PRE-REQUISISTOS PARA A FUNCAO:

Instrucdio : Primeiro ( 1°) grau completo

Experiéncia: N3o requer

Grau de responsabilidade que a funciio exige: Por movimentagio dos documentos das agdes
administrativas da Fundag@o.



Frefeitura MMunicipal de Fato Dranco

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

TITULO DO CARGO: TELEFONISTA

Descri¢io Sumaria:
® Realizar ligagdes telefonicas por meio dos equipamentos disponiveis,
que compde a mesa telefonica, tele-fax ou qualquer outro instrumento
que venha permitir o processo de comunicagdes internas, externas
locais urbanas, interurbanas nacionais e internacionais.

Descricio Detalhada:

® Operar aparelho telefonico, PABX, Tele-fax manejando seus
dispositivos, recebendo, efetuando, transferindo mensagens, ligagdes
urbanas, interurbanas, nacionais e internacionais;

e Fazer e receber ligagdes telefonicas transferindo ao ramal dos
solicitantes;

® Fazer o controle das ligagdes interurbanas anotando os dados em
formulario proprio;

® Zelar pela limpeza e pleno funcionamento dos equipamentos
telefonicos, solicitando manutengio sempre que necessario;,

® Anotar, entregar recados e registrar chamadas;

® Procurar informagdes e localizagdes de nimeros de telefones em listas
telefonicas, agendas ou informa¢des mediante solicitagdo;

® Zelar pela boa imagem pertinente ao cargo;
® Realizar outras tarefas correlatas a fungéo.

PRE-REQUISISTOS PARA A FUNCAO:
Instrugio: Segundo ( 2°) grau completo
Experiéncia: de seis ( 06 ) meses a hum ( 1) ano

Grau de responsabilidade que a fungiio exige: Zelar pela boa manutengdo e funcionamento
dos equipamentos de trabalho.

TITULO DO CARGO : ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

DESCRICAO SUMARIA:



%g/ei/ura lunicipal de Fato Branco

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

e Executar atividades correlatas da area administrativa, utilizando
de equipamentos e materiais necessarios.

DESCRICAO DETALHADA:

o Atender ao publico , esclarecendo dividas quanto as politicas
de funcionamento da FESPATO;

® Receber conferir e digitar dados em terminal de
microcomputador para atualizagio dos mesmos;

e Auxiliar na digitagdo e conferencia de relatérios da FESPATO,

® Cadastrar alunos interessados em participar das equipes de
esportes da FESPATO;

e Controlar a freqiiéncia dos alunos que participam das equipes de
esportes da FESPATO, através de listas de chamada repassadas
pelos professores.

e Efetuar Cadastramento geral dos bens moéveis e imoveis da
FESPATO, mantendo registro atualizado em computador;

e Controlar e manter estoques de materiais esportivos, bem como
seus empréstimos e respectivas devolucdes em formularios
proprios;

e Controlar horarios e recebimentos de locagBes dos polos
esportivos, Ginasio Municipal e estadios;

e Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAQ

Instruciio: segundo ( 2°) grau completo

Experiéncia: de seis (6 ) meses a hum ( 1) ano

Grau de responsabilidade que a fungiio exige: Responder pelas agOes pertinentes ao cargo que
esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

® Promover atendimento ao puablico em geral, assessorar
reunifes, executar atividades correlatas da area administrativa
nos jogos escolares, abertos, Municipais e Estaduais, efetuar
controles diversificados, organizando processos e arquivos.

DESCRICAO DETALHADA:



Prefeitura Municipal de Fato TBranco

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Promover atendimento ao publico em geral, esclarecendo
davidas quanto as atividades e funcionamento, atendendo
telefonemas, verificando assuntos, apresentando solugdes ou
encaminhando aos setores competentes, visando a melhoria dos
servigos da FESPATO;

Receber conferir e digitar dados em terminal de
microcomputador para atualiza¢io dos mesmos;

Cadastrar alunos interessados em participar das equipes de
esportes da FESPATO,;

e QOrganizar os arquivos de documentos;

Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucdio: segundo ( 2°) grau completo

Experiéncia: de seis (6 ) meses a hum (1) ano

Grau de responsabilidade que a fungiio exige: Responder pelas agOes pertinentes ao cargo que
esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : SECRETARIA

DESCRICAQO SUMARIA:

*

Secretariar o Diretor Superintendente, atender ao publico,

prestando informagdes necessarias e o devido encaminhamento ao setor pertinente, datilografar
ou digitar correspondéncias em geral, transcrever atas de reunides da FESPATO,;

DESCRICAO DETALHADA:

Preparar a agenda de compromissos do Diretor Superintendente,
programando audiéncias, recebendo e encaminhando pessoas
que o procurem;

Receber, instruir, encaminhar e responder correspondéncias
diversas dirigidas a FESPATO ;

Expedir correspondéncias, processos e relatorios determinados
pelo Diretor Superintendente;

Datilografar e/ou digitar projetos dos programas desenvolvidos
pela FESPATO,;

® Auxiliar na organizagio de eventos promovidos pela FESPATO;
® Divulgar memorandos , avisos ¢ demais documentos que sejam

de interesse do publico em geral ou do quadro de funcionarios
da FESPATO,

Manter atualizados enderecos, telefones, ¢ cadastros em geral
ligadas ao Esporte.
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ESTADO DO PARANA
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e Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrugao: segundo ( 2°) grau completo

Experiéncia: de seis (6 ) meses a hum ( 1) ano

Grau de responsabilidade que a fungiio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo que
esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : AUXILIAR DE COZINHA

DESCRICAO SUMARIA:
® Auxiliar nas diversas tarefas relacionadas com atividades de
refeitorios, como preparagdo de alimentos, limpeza e
conservagdo das dependéncias e dos equipamentos existentes na
fundagfo para execug¢io da Fungio;

DESCRICAO DETALHADA:

® Auxiliar o ( a) cozinheiro ( a) no preparo das refei¢des seguindo
suas orientagdes;

® Manter a organizagio, limpeza e higienizacio do ambiente onde
serdo preparadas e servidas as refeigGes, bem como a devida
limpeza e higieniza¢do de lougas em geral

® Auxiliar o (a) cozinheiro ( a ) na selegio de alimentos que serdo
utilizados para preparar a refei¢do

® Servir os alimentos preparados, controlando para que nfo falte
alimentacdo;

® Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrugdio: primeiro ( 1°) grau incompleto

Experiéncia: até ( 6 ) meses

Grau de responsabilidade que a funciio exige: Responder pelas agBes pertinentes ao cargo que
esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.
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ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

TITULO DO CARGO : CANTINEIRO

DESCRICAO SUMARIA:

e Executar tarefas relativas ao atendimento manutengdo e
conservagdo das cantinas da FESPATO.

DESCRICAO DETALHADA:

e Manter a organizagdo, limpeza e higienizagdo do ambiente das
cantinas, bem como a devida limpeza e higienizacdo de lougas
em geral;

® Auxiliar o departamento Administrativo e/ou financeiro, na
aquisi¢do de mercadorias para revenda nas cantinas;

e Vender e ou revender mercadorias da cantina, em qualquer
promogio esportiva ou ndo, que acontecer nas dependéncias da
FUNDACAOQO;

e prestar contas diariamente das entradas e saidas da cantina, e
mensalmente dos estoques de mercadorias;

e Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAQO

Instrugie: segundo ( 2°) grau incompleto

Experiéncia: até ( 6 ) meses

Grau de responsabilidade que a funciio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo que
esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : COZINHEIRO ( A)

DESCRICAO SUMARIA:

e Executar diversas tarefas relacionadas como, a organizagdo do
cardapio, preparagio de alimentos, limpeza e higienizagdo de
refeitorios, e locais onde serdo preparados os alimentos;

DESCRICAO DETALHADA:
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e Manter a organiza¢do, limpeza e higienizagio dos ambientes
onde serdo preparadas e servidas as refei¢Ges, bem como a
devida limpeza e higienizag@o de lougas em geral;

e Auxiliar, juntamente com uma nutricionista a elaboragdo do
cardapio a ser preparado;

e Fazer a sele¢do dos alimentos em geral a serem utilizados na
preparagio das refei¢des;

® Preparar a alimentagio de acordo com o cardapio;

e Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrugdo: primeiro ( 1°) grau incompleto

Experiéncia: até ( 6 ) meses

Grau de responsabilidade que a funciio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo que
estd ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : JARDINEIRO

DESCRICAO SUMARIA:

e Executar diversas tarefas relacionadas com o cultivo de plantas,
e flores ornamentais, fazendo a conservagdo, limpeza e
embelezamento das areas verdes sob o controle da FESPATO,

DESCRICAO DETALHADA:

e Manter a organizagio, limpeza e embelezamento dos ambientes
verdes da FESPATO,

® preparar a terra para o cultivo de gramas, flores, e demais
plantas ornamentais, bem como planta-las, aduba-las, rega-las,
cortando-as e podando-as quando necessario;

e Limpar os jardins e canteiros pertencentes a FESPATO,
erradicando as ervas daninhas;

e Executar controle de pragas, formigas, insetos € outros que se
fizerem presentes nos locais.

® Emparelhar areia no parque infantil;
e Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;
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PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucdo: primeiro ( 1°) grau incompleto

Experiéncia: até ( 6 ) meses

Grau de responsabilidade que a fungiio exige: Responder pelas agOes pertinentes ao cargo que
esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : MOTORISTA I

DESCRICAO SUMARIA:

e Conduzir veiculos automotores como Onibus, e outros
automoveis, seguindo seu trajeto ou itinerario previsto, de
acordo com as regras de transito, para o transporte de cargas,
funcionérios, atletas e estudantes.

DESCRICAO DETALHADA:

® Vistoriar periodicamente o veiculo certificando-se de suas
condigdes de seguranca de acordo com as normas especificas,
encaminhando para manutengdio sempre que identificar defeitos
que coloquem em risco a vida do condutor e de seus
passageiros;,

® Dirigir o veiculo de acordo com normas de transito, zelando
sempre pelo bem estar dos passageiros,;

e Portar documentagio necessaria e atualizada do wveiculo,
conforme legisla¢do de transito;

® Recolher o veiculo apos jornada de trabalho, conduzindo ao
local pré-determinado;

® Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucidio: primeiro ( 1°) grau incompleto

Experiéncia: de (6 ) meses até hum ( 1) ano

Grau de responsabilidade que a fungiio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo que
estd ocupando, com consciéncia de suas responsabilidades no transito e ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : TRATADOR DE PISCINA
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DESCRICAO SUMARIA:

® Tratar piscinas de acordo com normas técnicas € manter a
temperatura da agua em nivel exigido para piscinas térmicas,

DESCRICAO DETALHADA:

e Vistoriar periodicamente a piscina, analisando as condigdes € 0
PH da 4agua, para fazer o tratamento indicado tecnicamente;

e Executar a manuten¢3o, limpeza e higienizagdo da agua da
piscina quando necessario;

® Providenciar junto a administragio o material e produtos
necessarios para a manutengio da piscina;

e Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucdio: primeiro ( 1°) grau incompleto

Experiéncia: de ( 6 ) meses até hum ( 1 ) ano

Grau de responsabilidade que a fun¢fio exige: Responder pelas agGes pertinentes ao cargo que
esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : FOGUISTA

DESCRICAO SUMARIA:

e Alimentar a caldeira de acordo com normas técnicas € manter a
temperatura da agua em nivel exigido para piscinas térmicas,
executar a perfeita manutengdo, conservagdo e vistorias
necessarias para o bom funcionamento do equipamento;

DESCRICAO DETALHADA:

® Ativar a caldeira existente na FESPATO, para o aquecimento da
agua da piscina térmica;

® Carregar a caldeira com a lenha necessaria para o seu
funcionamento;

e Executar a perfeita manutengio, conservagio e vistorias
freqiientes da caldeira da piscina térmica;
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e Cortar, recolher ¢ empilhar lenha necessaria para alimentar a
caldeira;

® Providenciar junto a Administracio a lenha necessaria para
ativar a caldeira;

® Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Imstrucéo: primeiro ( 1°) grau incompleto

Experiéncia: de (6 ) meses até hum ( 1) ano

Grau de responsabilidade que a funciio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo que
est4 ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : VIGIA

DESCRICAQ SUMARIA:
® Executar a vigilincia dos prédios e suas respectivas
dependéncias, percorrendo-os sistematicamente, observando se
ndo ha irregularidades e verificando a seguranga dos mesmos
quanto a incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades.

DESCRICAO DETALHADA:

® Executar a ronda diurno ou noturna das dependéncias e do local
para o qual esta designado, verificando se as portas ou janelas
bem como outras vias de acesso estdo devidamente fechadas,
comunicando as irregularidades a chefia imediatamente e/ou as
autoridades se necessario;

® Observar sempre se a rede elétrica e hidraulica esta em bom
estado de funcionamento, evitando incéndios, vazamentos e
outras irregularidades

® Verificar e controlar a movimentagio de pessoas e veiculos nos
prédios e dependéncias que estdo sob sua responsabilidade;

® Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o
relogio ponto para comprovagio da regularidade de sua ronda

® Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;
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PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucdio: primeiro ( 1°) grau incompleto

Experiéncia: até ( 6 ) meses

Grau de responsabilidade que a fungiio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo que
estd ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : ZELADOR ( A)

DESCRICAO SUMARIA:
e Executar a conservagio ¢ manutengdo dos prédios , ginasio de
esportes, centros poliesportivos e estadios, assegurando a
3 limpeza dos mesmos.
DESCRICAO DETALHADA:
® Verificar se nas areas e/ou instalagbes da FESPATO, ha
necessidade de reparos e consertos quanto a parte elétrica,
hidraulica e outros executando ou providenciando a
manutencio,
e Fazer pequenos reparos como troca de lampadas e fusiveis e
solicitar pessoal para consertos maiores;
® Executar a limpeza geral das dependéncias da FESPATO,
quantas vezes necessario;

o Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucdio: primeiro ( 1°) grau incompleto

Experiéncia: até ( 6 ) meses

Grau de responsabilidade que a funciio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo que
esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : PROFESSOR GRADUADO

DESCRICAO SUMARIA:



15

%e//ez’/ura TMunicipal de Futo Dranco

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

e Elaborar planos e projetos esportivos anuais dentro das metas ¢
objetivos propostos pela FESPATO.

DESCRICAO DETALHADA:
e Executar as atividades desportivas e de recreagdo e lazer
pertinentes;,
® Coordenar e treinar as equipes desportivas dentro de cada
modalidade;
® Realizar e executar competigdes a nivel Municipal, Estadual e
Federal;

e Elaborar planejamento dos trabalho dentro da metodologia de
treinamento em cada modalidade para cada temporada;

e Elaborar metodologia de trabalho a ser desenvolvida durante a
execugio do planejamento;

e Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instruc@io: Terceiro (3°) grau completo, em Educagio Fisica

Experiéncia: de hum ( 1) a dois ( 2 ) anos

Grau de responsabilidade que a funciio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo que
esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : PROFESSOR POS GRADUADO

DESCRICAO SUMARIA:

e Elaborar planos e projetos esportivos anuais dentro das metas e
objetivos propostos pela FESPATO.

DESCRICAO DETALHADA:

® Executar as atividades desportivas e de recreagdo e lazer
pertinentes a sua especialidade;

® Coordenar e treinar as equipes desportivas dentro de cada
modalidade;

® Realizar e executar competigdes a nivel Municipal, Estadual e
Federal;

® Elaborar planejamento dos trabalho dentro da metodologia de
treinamento em cada modalidade para cada temporada,;
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e Elaborar metodologia de trabalho a ser desenvolvida durante a
execugdo do planejamento;

o Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucfio: Terceiro (3°) grau completo em Educagdo Fisica e com especializagio
Experiéncia: de hum ( 1) a dois ( 2 ) anos

Grau de responsabilidade que a funciio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo que
esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : ESTAGIARIO

DESCRICAO SUMARIA:
® Auxiliar na elaboragio de planos e projetos esportivos anuais
dentro das metas e objetivos propostos pela FESPATO.
DESCRICAO DETALHADA:
® Auxiliar na execugdo de atividades desportivas e de recreagio e
lazer;
e Auxiliar no treinamento das equipes desportivas dentro de cada
modalidade;
e Auxiliar na execugéio de competi¢des a nivel Municipal, Estadual
¢ Federal;

® Auxiliar na elaboragio de planejamento dos trabatho dentro da
metodologia de treinamento em cada modalidade para cada
temporada;

® Auxiliar na elaboragio de metodologia de trabalho a ser
desenvolvida durante a execugdo do planejamento;

e Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;
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PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO
Instruciio: Cursando o 3° grau (terceiro) em Educagio Fisica.

Experiéncia: Estagiario

Grau de Responsabilidade que a fun¢do exige: Responder pelas a¢Bes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : ADMINISTRADOR

DESCRICAO SUMARIA:

DESCRICAO DETALHADA:

Exercer a geréncia dos servigos administrativos da Fundag@o,
planejando, organizando e controlando o0s programas e sua
execucgdo, visando assegurar bons resultados dentro da politica
de acGes planejada.

Identificar as necessidades e/ou os problemas da Fundagfo,
encaminhando alternativas e solugio;

Resolver problemas quanto ao suprimento de Recursos
Humanos da Fundagéo

Consultar e informar demais chefes da Fundagio, bem como o
Diretor Superintendente da fundagdio, sobre assuntos de
administracdo, seqiiéncia, necessidades e resultado dos
departamento;

Participar da elaboraggo da politica administrativa ¢ defini¢io de
seus objetivos, bem como metas e estratégias para atingi-los, de
acordo com as prioridades existentes;

Tomar decisdes ou sugerir estudos que possibilitam melhor
desempenho dos trabalhos na Fundagdo e avaliagio de seus
efeitos;

Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO
Instrugio: Terceiro ( 3° )grau completo com habilitagio no CRA
Experiéncia: de hum ( 1) a dois (2 ) anos
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rjjz"e/ez'/ura %um'cjpa/ de Fato Branco

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Grau de Responsabilidade que a fun¢ido exige: Responder pelas a¢des pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

TITULO DO CARGO : CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA:
e Dirige e executa atividades da divisio de contabilidade,
organizando, executando, supervisionando as referidas

atividades e realizando tarefas para apurar a situagdo econémica
financeira da FUNDACAO.

DESCRICAO DETALHADA:

e Executar e/ou supervisionar a escrituragio de registros
contabeis e departamento de pessoal, atentando a transcrigdo
correta dos dados contidos nos documentos originais, utilizando
computador;

e Controlar e executar os trabalhos de anilise e conciliagio de
contas, conferindo os saldos, localizando e retificando erros;

e Efetuar e supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e
depreciagdo de veiculos, maquinas, méveis e instalagGes, para
atender legislacGes legais;

¢ Elaborar balancetes, balangos e outras demonstrages contabeis,
aplicando técnicas apropriadas para apresentar dados sobre a
situac@o patrimonial, econdmica e financeira da Fundagio;

¢ Elaborar as demonstragbes contébeis € balangos necessarios a
prestag@o de contas da FUNDACAO,

® Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrugiio: terceiro ( 3°) grau completo, técnico com habilitagio no CRC

Experiéncia: de hum (1) a dois ( 2 ) anos

Grau de Responsabilidade que a funcdio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.
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%@fez’/ura Wunz’c{pa/ de TFuto Branco

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

DIRETOR
SUPERINTENDENTE
T
ASSESSOR DE
PL A‘NEJ AMENTO ..............................................
DESPORTIVO
DIRETOR DIRETOR DIRETOR DIRETOR
ADMINISTRA-| |DEPARTAMEN| |DEPARTAMEN- DEPARTA-
TIVO TO ESPORTES | | TODE LAZER MENTO
FINANCEIRO COMUNITA- E ESPORTES DE
RIOS RECREACAO RENDIMENTO






