ESTADO DO PARANA
MUNICIPIO DE GUAIRA

COPIA

LEI N©1.928/2014
Data: 30.12.2014

Ementa: altera a Lei Municipal n® 1.653/2009 e seus
Anexos, criando os cargos efetivos de Assistente

Administrativo e Recepcionista, bem como as atribuigoes
e vencimentos da Camara Municipal de Guaira e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Guaira, Estado do Parana
aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° O artigo 2° da Lei Municipal 1.653/2009 passa
a ter a seguinte redacgao:

“Art. 2° Ficam criados os cargos efetivos de Advogado,
Oficial Legislativo e Administrativo, Contador, Telefonista, Auxiliar de Servigos
Gerais, Recepcionista e Assistente Administrativo”.

§ 1° As atribuicdes, carga horaria, requisitos e
vencimentos, constam no Anexo I desta Lei;

§ 20 (MANTIDO NA INTEGRA).

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Guaira, Estado do Parana, em 30 de dezembro de 2014.
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FABIAN PERSI VENDRUSCOLO
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Alside Carvalho de Lima Barreto
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Gabinete da Prefeite
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ANEXO 1
DOS CARGOS EFETIVOS

Ref. Lei Municipal n° 1.928/2014 de 30.12.2014

Advogado R$ 2.964,60
Completo
Oficial 30 Grau 1 R$ 2.223,45 40
Legislativo e Completo
Administrativo
Contador 30 Grau 1 R$ 2.964,60 40
Completo
Telefonista 20 Grau 1 R$ 1.185,84 30
Completo
Auxiliar de Ensino 3 R$ 1.037,60 40
Servicos Gerais | Fundamento
Incompleto
Recepcionista 2° Grau 1 R$ 1.185,84 40
Completo
Assistente 20 Grau 1 R$ 1.282,34 40
Administrativo Completo

DA FORMACAO ESCOLAR E ATRIBUIGCOES DA FUNGAO

Recepcionista Ensino Medio Completo

Descricao Detalhada das atribuigoes:

- Recepcionar os municipes e visitantes, procurando identifica-los, averiguando suas pretensoes, para prestar-
Ihes informagdes, marcar entrevistas, anotar recados e encaminha-los a pessoas ou setores procurados;

- Responsavel pela administragdo do Sistema Informatizado de Protocolo da Camara Municipal;

- Realizar o recebimento e protocolo de documentos e correspondéncias encaminhando-0s aos setores
competentes;

- Preparar as correspondéncias para envio com a digitagao de envelopes para destinatarios externos;

- Redigir textos, oficios, relatdrios e correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das normas
de comunicacao oficial;

- Realizar digitalizacdo de documentos e fotocdpias sempre que solicitado pela Secretaria ou demais setores
da Camara Municipal;

- Otimizar as comunicacdes internas e externas, mediante a utilizagdo de meios postos a sua disposicao, tais
como: telefone, fax, correio eletronico, entre outros;

- Receber e realizar chamadas telefonicas, para prestar informagoes e anotar recados quando necessario;

- Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou comerciais, para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios.

- Manter em ordem todo o servigo de forma organizada e de facil uso, manter cordialidade e bom trato;

- Arquivos de documentos e outros;

- Executar outras atribuicdes envoltas a sua area de atuagao.



Assistente Ensino Medio Completo
Administrativo

Descricao detalhada das atribuicoes:

- Compete a coordenacao e a execucao dos processos de compras e licitagdes para aquisigao de materiais e
equipamentos, prestacao de servigos e alienagao de bens;

- Zelar pela observéncia dos principios legais que regem as licitagdes e a administragao publica, bem como a
aplicabilidade integral da lei federal 8666/93 e suas respectivas alteragoes;

- Controlar o consumo de material por reparticao, para efeitos de provisao e controle de gastos;

- Coordenar-se com a divisdo de Contabilidade para efeitos do registro patrimonial do material permanente,
promovendo o recolhimento do mesmo em caso de desuso ou substituicao, notificando a baixa €/ ou venda
dos bens patrimoniais;

- Elaborar e controlar as requisicoes de materiais de consumo e materiais permanentes;

- Promover cotacdes de precos para aquisicdo de materiais e contratagdo de prestagao de servigos, quando
solicitado;

- Promover o controle dos prazos de entrega de material, comunicando ao fornecedor a necessidade da
entrega do material remanescente ou faltante quando for o caso;

- Acompanhar a Comissao de Recebimento de Bens na execugao de suas atribuigoes;

- Organizar, arquivar e/ou desarquivar processos e documentos relativos a compras, licitagdes, patrimonio e
frotas de veiculos;

- Operar computadores, utilizando adequadamente os programas € sistemas informacionais postos a sua
disposicdo, contribuindo para os processos de automagdo, alimentagdo de dados e agilizagao das rotinas de
trabalho relativos a sua area de atuagao;

- Responsavel pela operacionaliza¢do e administracdo dos Sistemas Informatizados de Compras e Licitagoes,
Patrimonio e Frotas:

- Realizar procedimentos de controle de estoque, estabelecendo estoques maximos € minimos dos materiais
utilizados, inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade, as condigoes de armazenagem
e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos;

- Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de programas orgamentarios da
Ccamara;

- Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Propor a direcdo imediata providéncias para a consecugao plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposigao, manutengao e reparo de materiais € equipamentos;

- Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional;

- Participar de cursos de qualificacao e requalificacao profissional e repassar aos seus pares informacoes e
conhecimentos técnicos;

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao Publica,

especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade
e da eficiéncia;
- Eéercer outras atri

R




