Camara Municipal de Cambaréa
— Estado do Parana -

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 01 /2010

SUMULA: Altera dispositivos da Lei Complementar n® 23/2009, para criar,
ampliar ¢ extinguir cargos no Quadro de Servidores da Camara Municipal
de Cambard e dé outras providéncias.

A Cimara Municipal de Cambard, Estado do Paran4, aprovou e eu, Presidente, de
acordo com o art. 49 da Lei Orgiinica do Municipio, encaminhe para san¢io o seguinte Projeto
de Lei.

CAPITULO I
DOS CARGOS EM COMISSAOQ

Art. 1°. Ficardo automaticamente extintos os Cargos em Comissdo de Assessor Juridico da Presidéncia,
Assessor Legislativo, Assessor Administrativo e Coordenador Administrative e Financeiro, constantes da Tabela do
ANEXO [ da Lei Complementar n® 023/2009, por vcasido do provimento efetivo dos cargos constantes no ANEXO 1,
desta Lei Compiementar.

§ I° - Fica criado o Cargo em Comiss@o de Assessor de Gabinete, lotado na Presidéncia da Camara, Simbolo
CC — 01, com nivel médio de escolaridade, com remuneragdo correspondente a simbologia, conforme Anexo I em
apenso, renumerando-se os demais Anexos, da presente Lei Complementar,

§ 2°- Em consegiiéncia do disposto no “caput” deste artigo, fica acrescido rno Anexo Ill, da Lei Complementar
n°23/2009, as atribuicdes do Cargo em Comissdio de Assessor de Gabinete.

§ 3° - O Cargo em Comissdo de Assessor de Gabinete serd de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da
Cdmara Municipai,

CAPITULO IT
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 2° Ficam ampliadas de | (uma) para 2 (duas) vagas, os seguintes Cargos de Provimento Efetivo da
Cdmara:

I — Procurador Juridico;

II— Servigos Gerais;

I - Oficial Administrativo

Art. 3° Ficam criados os seguintes novos cargos efetivos na Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal:
1— Técnico em Contabilidade - 1 (uma) vaga;
1l - Agente Administrativo — I (uma) vaga.

Pardgrafo Unico. A carga hordria semanal, o Nivel e Padrdo, e a remuneragdo inicial dos cargos ora criados
sdo os constantes da Tabela de Cargos de Provimento Efetivo e Vencimentos do ANEXO 1, desta Lei Complementar.
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Camara Municipal de Cambara
— Estado do Paranad -

Art, 47 Ficam mantidos os Niveis, Padries e Remuneragio dos atuais ocupantes de Cargos de Provimento
Efetivo, com o correspondente enquadramento de vencimentos, conforme a Tabela do ANEXO Il, desta Lei

Complementar,

Art. 5% As atribui¢des dos novos Cargos de Provimento Efetivo criados por esta Lei Complementar, sdo os
constantes do Anexo Ill, que ficard fazendo parte integrante do ANEXO IIT da Lei C. omplementar n° 23/2009.

Art. 6°. Permanecem inalteradas as demais disposicées da Lei Complementar n® 23/2009.

Art. 7% Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publ, fcagdo.

Gabinete da Presidéncia da Cimara Munic'7paj de Cambara, Estado do Paran4, em 17 de novembro de 2010.
//
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Camara Municipal de Cambari

— Estado do Parana -

_ ANEXO I
CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(Parte Integrante da Lei Complementar n® 00/2010)

N° de REMUNER.
Vagas CARGO SIMBOLO C.H. INICIAL
_ SEMANAL |CARREIRA
01 ASSESSOR DE GABINETE CC-1 40 RS 1.500,00
ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
. (Parte Integrante da Lei Complementar n 00/2010)
G.0.: TECNICO - NiVEL SUPERIOR
N° REMUNER.
De Vagas |CARGOS NIVEL PADRAO C.H. INICIAL
SEMANAL |CARREIRA
02 PROCURADOR JURIDICO 1al7 F 20 RS 3.000,00
01 CONTADOR ial? F 40 R$ 3.000,00
< G.0.: TECNICO - NiVEL MEDIO
N° REMUNER.IN
de CARGO NIVEL PADRAO C.H. ICIAL
| Vagas SEMANAL | CARREIRA
01 TECNICO DE INFORMATICA 1al7 D 40 RS 1.500.00
01 TECNICO EM CONTABILIDADE 1A 17 D 40 RS 2.000,00
G.0.: ADMINISTRATIVO
N° C.H. REMUNER.
() de CARGO NIVEL PADRAQ SEMANAL | INICIAL
Vagas CARREIRA
02 OFICIAL ADMINISTRATIVO 1217 C 40 R$ 800,00
01 AGENTE ADMINISTRATIVO 1A17 e 40 R$ 800,00
G.0.: OPERACIONAL
p) N° C.H. REMUNER.
/i de CARGO NIVEL PADRAO SEMANAL [INICIAL
CARREIRA
SERVICOS GERAIS 1a17 A 40 RS 620,00
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Camara Municipal de Cambaréa
— Estado do Parangd -

ANEXQ 111
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte integrante da Lei Complementar n° 00/2010)

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO GO: PROFISSIONAL
ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo PADRAO: C
EXIGENCIA: experiéncia na drea CHS.: 40h

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende e executa as tarefas administrativas, primando pela boa qualidade de seu trabalho.

FUNCOES TiPICAS: !
. - redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com ebservancia das normas de comunicagdo oficial:

atender ao publico interno e externo nos servigos de atendimento e encaminhamento:

realizar fungbes rotineiras de suporte administrativo;

auxiliar na distribuigdo ¢ encaminhamento das correspondéncias de interesse da Camara:

efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicdes e outros impressos;

otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos meios postos & sua disposi¢fo. tais como
telefone, fax, correio eletrénico, enire outros;

instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas e
procedimentos legais;

operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos & sua disposigéo,
contribuindo para os processos de automacdo, alimentagdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua
area de atuagfo;

operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras, de acordo com as necessidades do trabalho;
auxiliar nos processos de leilZo, pregdo e demais modalidades licitatérias de bens e servigos;

realizar precedimentos de controle de estoque, inclusive verificando 0 manuseio de materiais, os prazos de validade, as
condigdes de armazenagem ¢ efetivando o registro & o controle patrimonial dos bens publicos;

colaborar em levantamentos, estudos ¢ pesquisas para a formulagdo de planos, programas, projetos e agdes pitblicas;
anter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Piiblica, especialmente os
fincipios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informages;

realizar outras atribui¢des pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata;
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Camara Municipal de Cambara
— Estado do Parana -

ANEXO 11
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte integrante da Lei Complementar n° 00/2010)

CARGO: TECNICG EM CONTABILIDADE GO: PROFISSIONAL
ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo PADRAO: D
na drea, com CRC.
EXIGENCIA: experiéncia na drea CHS.: 40h
SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende e executa as tarefas contdbeis e financeiras, primando pela boa qualidade de seu trabatho.

. FUNCOES TiPICAS:
- controlar processos de realizagdo e liquidagdo de despesas para pagamento;

- realizar procedimento de liquidagio de processos de pagamento e encaminhar para o ordenador da despesa;

- auxiliar na elaboragio do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias —LDO e do Orcamento Anual- LOA:

- organizar e dirigir os trabalhos auxiliares & contabilidade da Camara, planejando, supervisionando, orientando sua
execugdo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

- auxiliar o Setor Contabil na elaborag@o e encaminhamento dos Relatérios de que trata a Lei de Responsabilidade Fiscal
para publicago no 6rgdo oficial do Municipio;

- auxiliar o Setor Contébil na elaborago e encaminhamento dos relatérios, balancetes e balangos ao Tribunal de Contas
do Estado e outros 6rgaos, conforme exigéncia da lei.

gatilisar e conciliar as contas, conferir os saldos, localizar e retificar possiveis erros;

Pris ‘opriar custos de bens e servigos, e auxiliar na elaboragdo de balancetes, balancos e outros demonstrativos contabeis:

77~ executar outras tarefas compativeis com sua especializagao.
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ANEXO Il
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS

(Parte Integrante da Lei Complementar n° 00/2([1 0)

CARGO: PROCURADOR JURIDICO GO: PROFISSIONA
ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo PADRAO: F

na drea, com registro na OAB

EXIGENCIA: experiéncia na 4rea CHS.: 20h
SUMARIO DAS TAREFAS:

L

- Compreende ¢ executa as tarefas juridicas, primando pela boa qualidade de seu trabalho,

. FUNCOES TIiPICAS:

- coordenar, controlar € executar as atividades juridicas do Legislativo Municipal;

iciativa do Executivo  Municipal,

- pronunciar-se sobre toda matéria legal que lhe for submetida pelo Presidente e de}"ais orgdos da Camara Municipal;

- redigir ou examinar todos os atos da Camara Municipal e projetos de lei de i
Justificativas de vetos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza j

- participar de sindicancias e processos administrativos e dar-lhes a orientago juridi

- manter atualizado a coletdnea de leis municipais, bem como a legislagfo feder:
Municipal;

- representar a Camara em qualquer insténcia judicial, atuando feitos em que a
oponente ou simplesmente interessada;

- analisar e/ou emitir pareceres em processos e relatérios de interesse do Presid
juridico;

- emitir e opinar sobre a aplica¢do de textos de leis. resolucdes, convénios, contrs
interno e regulamentos de interesse da Cimara;

- prestar assessoramento em assuntos de natureza juridica, sobre: pessoal, licitagdes

veis e imdveis, empréstimos municipais, quando for o caso;

servigos da Cémara;
- opinar sobre consultas técnicas, sistemas de organizacdo dos trabalhos legislal

reestruturacdo do Quadro de Pessoal, Plano de Carreira e Concurso Publico.
- executar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Presidente.
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Camara Municipal de Cambara
— Estado do Parana -

ANEXO Iii
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante da Lei Complementar n° 00/2010)

CARGO: CONTADOR GO: PROFISSIONAL
ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo PADRAO: F

na area, com CRC.

EXIGENCIA: experiéncia na drea CHS.: 40h
SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende e executa as tarefas contabeis ¢ financeiras, primando pela boa qualidade de seu trabalho.

. FUNCOES TIiPICAS:

= elaborar levantamento de balangos, balancetes e demonstragdes contabil, financeiro, orcamentdrio e patrimonial,

assinando-os como responsével técmico;

- efetuar cdlculos comerciais, financeiros e de custos;

- organizar os planos ¢ programas;

- efetuar exames de caixas e bancos, avaliagio de débito e crédito;

- prestar assisténcia aos 6rgfos dirigentes da Cimara;

- elaborar a prestagdo, acertos e ajustes de contas em geral;

- confeccionar os extratos de contas de qualquer natureza ou de qualquer tipo de contabilidade;

- efetuar o encerramento de escrituras ¢ contabilidade; enviar prestagdo de contas anual:

- elaborar 0 orgamento de caixa, isto €, apuragdo dos controles de caixa e que digam respeito ao funcionamento da

Cémara;

- efetuar célculos de reservas de fundos de provisdes, de avaliagdes, de depreciagfes e amortizagdes;

- executar quaisquer outros servigos relacionados 2 contabilidade, orgamento, finangas e patriménio;

- cumprir com as atribui¢des nos prazos previstos em normas legais e do Tribunal de Contas do Estado;
erificar o Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e a Elaboragdo do Or¢amento Anual —
OA;
organizar ¢ dirigir os frabalhos auxiliares da contabilidade da Camara. planejando, supervisionando, orientando sua
execugdo, de acorde com as exigéncias das leis da administragfio publica;
verificagdes ¢ encaminhamento dos relatérios de que trata a lei de Responsabilidade Fiscal para a publicacio no
6rgdo oficial do municipio;
) responsavel pelos servigos de recursos humanos e tesouraria que faz parte do setor de contabilidade da Cimara
o Municipal;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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Camara Municipal de Cambara
— Estado do Parang -

ANEXO 111
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante da Lei Complementar n® 00/2010)

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO GO: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo PADRAO: C
EXIGENCIA; Atendimento ao pablico CHS.:40h

SUMARIO DAS TAREFAS:

- compreende as atribuicbes que se destina a executar, sobre trabalhos administrativos de rotina.

FUNCOES TIPICAS:

zelar pelo herério de abertura e fechamento da reparti¢io;

localizar através de ramal interno, servidores da Administrag3o, para atendimento ao piblico:

efetuar atendimento ao piblico, encaminhande-o 4s reparticdes competentes:

recortar e arquivar artigos de jornais que dizem respeito a2 Administragio;

controlar o uso da sala de reunides da Camara;

distribuir e encaminhar as correspondéncias aos devidos destinos;

protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos e preencher e arquivar fichas de registro
de processos;

receber, conferir e registrar o expediente, distribuir ¢ expedir a correspondéncia e preparar documentos para
expedigao;

atender o piblico interno e externo e informar consultando fichdrios e documentos;

encam lnhar 08 processos as unidades competentes e registrar sua

7 cammhar despachos e informagoes que devem ser submetidos a considerago superior;
‘preencher requisicdes de material, formuldrios de inventdrio, demais fichas e registros relativos & administragdo de
material da Camara;
criar através de sistema informatizado um cadastro de pessoas:
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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Camara Municipal de Cambaréa
— Estado do Parana -

ANEXO il
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante da Lei Complementar n® 00/2010)

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA GO: TECNICO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo PADRAQ: D
ou Pas-Médio.

EXIGENCIA: experiéncia na 4rea e minimo de 3 (trés) CHS.: 40h

anos na classe para promogéo horizontal.

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende e executa as tarefas de informética, primando pela boa qualidade de seu trabatho.

. FUNCOES TIiPICAS:
- analisar os programas, prever e escolher os recursos necessarios ao procedimento: CPUs, terminais. impressoras,
unidades de disco, unidades de fita ¢ outros;
- selecionar e colocar em funcionamento programas bisicos e aplicativos, de acordo com a programacio;
- observar 0s programas em execugdo, detectar problemas ou falhas na execucdo das tarefas e providenciar solugdes:
- manter copias de seguranca dos sistemas e informagdes existentes;
- executar testes de sistemas em desenvolvimento, ou participar de sua execugio, e encaminhar os resultados 4 equipe

de desenvolvimento;
- tomar os cuidados e providéncias de conservacio ¢ manutenciio recomendadas pelos fabricantes dos equipamentos:

- orientar os servidores que auxiliem na execugao das tarefas tipicas da classe;

tar servigos de digitagdo de dados para processamento eletrénico da Camara Municipal;

com os sistemas Windows, bem como os aplicativos Word, Excel, Power Point, Corel Draw, Internet,
Multimidia;

executar outras atividades inerentes ao cargo e/ou determinadas por seus superiores.
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Camara Municipal de Cambaréa
- Estado do Parana -

ANEXO il
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante da Lei Complementar n° 00/2010)

CARGO: SERVICOS GERAIS G:O: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental PADRAO: A
EXIGENCIA: 03 (trés) anos de permanéncia CHS.: 40h

na classe para promocdo horizontal IT

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Executar as tarefas com muito cuidado e zelo.

FUNCOES TiPICAS:

efetuar a limpeza ¢ manter em ordem o local de trabalho, varrendo, tirando o pé, lustrando os méveis. lavando
vidracas, utensilios ¢ instalagdes, providenciando material e produtos necessarios para a execugio da limpeza,
mantendo assim as condigdes de conservagdo e higiene requeridas:

coletar o lixo, recolhendo e depositando-o no local apropriado;

mudar a posi¢do dos méveis, quando necessario para efetuar a limpeza, colocando-os nos seus devidos lugares:
efetuar o controle dos materiais utilizados na limpeza e na cantina;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores,

solicitar aos responsaveis, quando necessério, os géneros utilizados para o lanche:

conservar a cozinha em boas condigdes de trabalho, procedendo 4 limpeza dos talheres e demais utensilios:

preparar e servir o café, suce ou outro lanche aos vereadores, funciondrios e outras visitas. utilizando os materiais
necessarios;

manter os alimentos em perfeitas condigdes de degusiagio;

controlar o estoque de mercadoria, marcando entrada, saida e saldo;

efghuar a limpeza do material de cozinha cada vez que forem ocupadas;

vérificar a data de vencimento, dando preferéncia aos produtos com vencimento mais proximo;

" efetuar levantamento de estoque de material de cozinha, anualmente, para fins de patriménio;

servir café. chd, ou dgua aos vereadores, inclusive nas sessées legislativas;
remover os produtos, zelar pela higiene e saide. controlando contra insetos que possam destruir a alimentagao:
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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PROPOSICAO n° M e

ESPECIE: Projeto de Lei Comple
AUTORIA: Mesa Diretiva da Ca
DATA: 04/10/2010. f

EXMO. SR. PRESIDENTE:

A Mesa Diretiva da Camara Municipal de bara, vem mui respeitosamente apfe<éntar o adiante Projeto de
Lei Complementar n° 01/2010, que “Altera disposiiivos da Lei Complementar n® 23/2009, que cria, amplia e extingue
cargos no Quadro de Servidores da Camara Mnicipal de Cambard e dd outras providéncias. ", requerendo seja baixado
as Comissdes Permanentes, para ser discutido e aprovado pelo Egrégio Plenario.

Trata-se se Projeto que visa adequar a questiio de Pessoal da Cimara, adequando a atual legislacio as exigéncia
do Tribunal de Contas e do Ministério Piiblico.

JUSTIFICATIVA:
lustres Vereadores:

O Projeto de Lei Complementar adiante, visa adequar a Estrutura Administrativa da Caimara as suas
necessidades imediatas e, também, & legislagdo vigente. .

A definigdo dos Cargos de Confianga cuja extingdio é ora proposta e a criagio de Cargos de Provimento Efetivo ¢
decisdo de longo perfodo de amadurecimento e temos cerfeza de que atenderd as necessidades.

Também se faz necesséria a adequagiio proposta, em vista da exigéncia de concurso publico para os cargos de
provimento efetivo, tanto por parte do Ministério Piblico quanto pelo Tribunal de Contas do Estado,

Assim, submetemos & consideragio e aprovacdo dos Senhores Vereadores o Projeto de Lei Complementar
adiante, alterando a Lei Complementar n° 23/2009.

Atenciosamente,
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Céamara Municipal de Cambara
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“PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 01 /2010

SUMULA: Altera dispositivos da Lei Complementar n° 23/2009, para criar,
ampliar e extinguir cargos no Quadro de Servidores da Cémara Municipal
de Cambard e da outras providéncias,

CAPITULO I
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 1°. Ficardo automaticamente extintos os Cargos em Comissdo de Assessor Juridico da Presidéncia,
Assessor Legislativo, Assessor Administrativo ¢ Coordenador Administrativo e F inanceiro, constantes da Tabela do
ANEXO I da Lei Complementar n® 023/2009, por ocasido do provimento efetivo dos cargos constantes no ANEXO I,
desta Lei Complementar.

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 2° Ficam ampliadas de 1 (uma) para 2 (duas) vagas, os seguintes Cargos de Provimento Efetivo da
Camara:

I — Procurador Juridico;

I1— Servicos Gerais;

1T - Oficial Administrativo

Art. 3° Ficam criados os seguintes novos cargos efetivos na Estrutura Administrativa da Cémara Municipal:
1— Técnico em Contabilidade - 1 (uma) vaga;
1I - Agente Administrativo — | {uma) vaga.

Parégrafo Unico. A carga hordria semanal, o Nivel ¢ Padrdo, e a remuneracdo inicial dos cargos ora criados
sdo os constantes da Tabela de Cargos de Provimento Efetivo e Vencimentos do ANEXO I, desta Lei Complementar.

Art. 4°. Ficam mantidos os Niveis, Padrbes e Remuneragdo dos atuais ocupantes de Cargos de Provimento
Efetivo, com o correspondente enquadramento de vencimentos, conforme a Tabela do ANEXO I desta Lei
Complementar,

Art. 5°. As atribuigdes dos novos Cargos de Provimento Efetivo criados por esta Lei Complementar, séo os
constantes do Anexo II, que ficard fazendo parte integrante do ANEXO IIT da Lei Complementar n® 23/2009.

Art. 6°. Permanecem inalteradas as demais disposi¢ées da Lei Complementar n® 23/2009.

Art. 7°. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagdo.

LNy Cambaré — Parani CEP 86,390-000
BARAN Telefone (43) 3532-1756
PARAN/ E_mail. camaracambara@globo.com

Av. Brasil, 1.037 — Centro ﬁ




Camara Municipal de Cambara
— Estado do Parana -

ANEXO 1

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(Parte Integrante do Projeto de Lei Compiementar n® 01/2010)

G.0.: TECNICO - NiVEL SUPERIOR

N© REMUNER,
De Vagas |CARGOS NIVEL PADRAQ C.H. INICIAL
SEMANAL | CARREIRA
02 PROCURADOR JURIDICO 1al7 F 20 R$ 3.000,00
01 CONTADOR lal7 F 40 RS 3.000,00
G.0.: TECNICO - NiVEL MEDIO
Ne REMUNER.IN
de CARGO NIVEL PADRAO C.H. ICIAL
Vagas SEMANAL |CARREIRA
01 TECNICO DE INFORMATICA lal? D 40 R$ 1.500,00
01 TECNICO EM CONTABILIDADE 1A 17 D 40 R$ 2.000,00
G.0.: ADMINISTRATIVO
N° C.H. REMUNER.
de CARGO NiVEL PADRAO SEMANAL | INICIAL
Vagas CARREIRA
02 OFICIAL ADMINISTRATIVO lal7 (& 40 R$ 800,00
01 AGENTE ADMINISTRATIVO 1A17 C 40 R$ 800,00
G.0.: OPERACIONAL
N° C.H. REMUNER.
de CARGO NIVEL PADRAO SEMANAL | INICIAL
| Vagas CARREIRA
02 SERVICOS GERAIS 1al7 A 40 R$ 620,00

%‘

‘;r.'f:'\ !.‘_\ ﬁ_‘. ™,

4

Av. Brasil, 1.037 — Ceniro
Cambard — Parana CEP 86.390-000
Telefone (43) 3532-1756
E_mail. camaracambara@globo.com




Camara Municipal de Cambara
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_ ANEXO I
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte integrante do Projeto de Lei Complementar n° 01/2010)

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO GO: PROFISSIONAL
ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo PADRAO: C
EXIGENCIA: experiéncia na area CHS.: 40h
SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende e executa as tarefas administrativas, primando pela boa qualidade de seu trabalho,
FUNCOES TiPICAS:

redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observéincia das normas de comunicaco oficial;

atender ao publico interno e externo nos servigos de atendimento e encaminhamento;

realizar funcdes rotineiras de suporte administrativo;

auxiliar na distribui¢éio e encaminhamento das correspondéncias de interesse da Céamara;

efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisigdes e outros impressos;

otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagio dos meios postos & sua disposi¢io, tais como
telefone, fax, correio eletronico, entre outros;

instruir requerimentos ¢ processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas e
procedimentos legais;

operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos & sua disposigéo,
contribuindo para os processos de automagéo, alimentagio de dados e agilizagio das rotinas de trabatho relativos  sua
area de atuagio;

operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras ¢ outras, de acordo com as necessidades do trabalho;
auxiliar nos processos de leildo, pregiio e demais modalidades licitatorias de bens e servigos:

realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade, as
condi¢des de armazenagem ¢ efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos:

colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagio de planos, programas, projetos e agdes publicas;
manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Piblica, especialmente 0s
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade ¢ da eficiéncia.
preservando o sigiio das informagies;

realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientacic da chefia imediata;

Av. Brasil, 1.037 — Centro
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Camara Municipal de Cambaréd
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~ ANEXO Il &£
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte integrante do Projeto de Lei Complementar n° 01/2010)

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE GO: PROFISSIONAL
ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo PADRAO: D

na area, com CRC.
EXIGENCIA: experiéncia na area CHS.: 40h
SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende e executa as tarefas contabeis e financeiras, primando pela boa qualidade de seu trabalho.

FUNGOES TiPICAS:

- controlar processos de realizagdo e liquidagio de despesas para pagamento;

- realizar procedimento de liquidagéo de processos de pagamento e encaminhar para o ordenador da despesa;

- auxiliar na elaboragao do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentérias —L.DO e do Or¢amento Anual- LOA:

- organizar ¢ dirigir os trabalhos auxiliares & contabilidade da Cémara, planejando, supervisionando, orientando sua
execugdo, de acordo com as exigéneias legais e administrativas;

- auxiliar o Setor Contabil na elaboragio e encaminhamento dos Relatérios de que trata a Lei de Responsabilidade Fiscal
para publica¢do no érgfo oficial do Municipio;

- auxiliar o Setor Contabil na elaboragdo e encaminhamento dos relatérios, balancetes e balangos ao Tribunal de Contas
do Estado e outros 6rgdos, conforme exigéncia da lei.

- analisar e conciliar as contas, conferir os saldos, localizar e retificar possiveis erros;

- apropriar custos de bens ¢ servigos, e auxiliar na elaboragio de balancetes, balancos e outros demonstrativos contdbeis:

- executar outras tarefas compativeis com sua especializagio.
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ANEXO Il

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n° 01/201 0)

CARGO: PROCURADOR JURIDICO GO: PROFISSIONAL
ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo PADRAO: F

na area, com registro na OAB

EXIGENCIA: experiéncia na area CHS.: 20h
SUMARIO DAS TAREFAS:

F

Compreende e executa as tarefas juridicas, primando pela boa qualidade de seu trabalho.

UNCOES TiPICAS:

coordenar, controlar e executar as atividades juridicas do Legislativo Municipal;

pronunciar-se sobre toda matéria legal que Ihe for submetida pelo Presidente e demais orgaos da Camara
Municipal;

redigir ou examinar todos os atos da Camara Municipal e projetos de lei de iniciativa do Executivo
Municipal, justificativas de vetos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica;
participar de sindicancias e processos administrativos e dar-lhes a orientacdo juridica conveniente;

manter atualizado a coletanea de leis municipais, bem como a legisiagdo federal e estadual de interesse da
Camara Municipal;

representar a Camara em qualquer instancia judicial, atuando feitos em que a mesma seja autora ou ré,
assistente, oponente ou simplesmente interessada;

analisar e/ou emitir pareceres em processos e relatorios de interesse do Presidente ou da Camara, sob o
aspecto juridico;

emitir e opinar sobre a aplicagdo de textos de leis, resolugdes, convénios, contratos, decretos legislativos,
regimento interno e regulamentos de interesse da Camara;

prestar assessoramento em assuntos de natureza juridica, sobre: pessoal, licitacdes, doagdes, compras e
vendas de bens méveis e imoveis, empréstimos municipais, quando for o caso;

cumprir e fazer cumprir esta Resolug@o, Atos, Regimento Intemo e Resolugbes da Camara, na parte
referente aos servigos da Camara;

opinar sobre consultas técnicas, sistemas de organizacdo dos trabalhos legislativos, criaggo e extingao de
cargos, reestruturagao do Quadro de Pessoal, Plano de Carreira e Concurso Publico.

executar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Presidente.

participar das sessbes ordinarias, extraordinarias, solenes e das audiéncias publicas.
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ANEXO Wl

QUADRO DE DESCRIGAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n® 01/201 0)

CARGO: CONTADOR GO: PROFISSIONAL
ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo PADRAO: F

na area, com CRC.

EXIGENCIA: experiéncia na area CHS.: 40h
SUMARIO DAS TAREFAS;:

- Compreende e executa as tarefas contabeis e financeiras, primando pela boa qualidade de seu trabalho.

FUNCOES TiPICAS:

-  elaborar levantamento de balangos, balancetes e demonstragdes contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial,

assinando-0s como responsavel técnico;
- efetuar clculos comerciais, financeiros e de custos:
- organizar os planos e programas;
- efetuar exames de caixas e bancos, avaliacio de débito e crédito;
B prestar assisténcia aos 6rgaos dirigentes da Camara;
- elaborar a prestagao, acertos e ajustes de contas em geral;
- confeccionar os extratos de contas de qualquer natureza ou de qualquer tipo de contabilidade:
- efetuar o encerramento de escrituras e contabilidade; enviar prestac3o de contas anual:

- elaborar o orgamento de caixa, isto €, apuracdo dos controles de caixa e que digam respeito ao

funcionamento da Camara;
- efetuar calculos de reservas de fundos de provisOes, de avaliacbes, de depreciagdes e amortizacdes;
- executar quaisquer outros servigos relacionados & contabilidade, orcamento, financas e patriménio;
- cumprir com as atribuicbes nos prazos previstos em normas legais e do Tribunal de Contas do Estado;

- verificar o Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e a Elaboragéo do Orgamento

Anual — LOA,;

- organizar e dirigir os trabalhos auxiliares da contabilidade da Camara, planejando, supervisionando,

orientando sua execucéo, de acordo com as exigéncias das leis da administragdo publica;

- verificagbes e encaminhamento dos relatérios de que trata a lei de Responsabilidade Fiscal para a

publicagdo no érgao oficial do municipio;

- responsavel pelos servicos de recursos humanos e tesouraria que faz parte do setor de contabilidade da

Camara Municipal;
executar outras tarefas correlatas ef/ou determinadas por seus superiores.
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ANEXO Il

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n® 01/201 0)

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA GO: TECNICO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo PADRAO: D
ou Pas-Médio.

EXIGENCIA: experiéncia na drea e minimo de 3 (trés) CHS.: 40h
anos na classe para promocgéo horizontal.

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende e executa as tarefas de informatica, primando pela boa qualidade de seu trabalho.

FUNGOES TIPICAS:

- analisar os programas, prever e escolher os recursos necessarios ao procedimento: CPUs, terminais,
impressoras, unidades de disco, unidades de fita e outros:

- selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo com a programagao,

- Observar os programas em execugdo, detectar problemas ou falhas na execucio das tarefas e
providenciar solugdes;

- manter copias de seguranca dos sistemas e informacdes existentes;

- executar testes de sistemas em desenvolvimento, ou participar de sua execugdo, e encaminhar 0s
resultados a equipe de desenvolvimento;

- tomar os cuidados e providéncias de conservacio e manutenclo recomendadas pelos fabricantes dos
equipamentos;

- orientar os servidores que auxiliem na execugdo das tarefas tipicas da classe;

- executar servicos de digitac@o de dados para processamento eletrdnico da Camara Municipal;

- operar com os sistemas Windows, bem como os aplicativos Word, Excel, Power Point, Corel Draw,
internet, Muitimidia;

- executar outras atividades inerentes ao cargo e/ou determinadas por seus superiores.
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Camara Municipal de Cambaré
— Estado do Parana -

ANEXO I
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n° 01/2010)

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO GO: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: Ensino Médic Completo PADRAO: C
EXIGENCIA: Atendimento ao publico CHS.:40h

SUMARIO DAS TAREFAS:

- compreende as atribuicbes que se destina a executar, sobre trabalhos administrativos de rotina.

FUNCOES TiPICAS:

- zelar pelo horéario de abertura e fechamento da repartiggo;

- localizar através de ramal interno, servidores da Administracdo, para atendimento ao ptiblico;

- efetuar atendimento ao publico, encaminhando-o as reparticdes competentes;

- recortar e arquivar artigos de jornais que dizem respeito & Administracao;

- controlar o uso da sala de reunides da Camara;

- distribuir e encaminhar as correspondéncias aos devidos destinos:

- protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos e preencher e arquivar
fichas de registro de processos;

- receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a correspondéncia e preparar documentos
para expedicdo;

- atender o publico interno e externo e informar consultando ficharios e documentos;

- encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua
tramitagao;

- encaminhar despachos e informagbes que devem ser submetidos & considerag&o superior:;

- preencher requisicdes de material, formuidrios de inventario, demais fichas e registros relativos 2

administracéo de material da Camarg;
- criar atraves de sistema informatizado um cadastro de pessoas;
- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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ANEXO Il

QUADRO DE DESCRIGAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n° 01/201 0)

CARGO: SERVICOS GERAIS GO: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental PADRAO: A
EXIGENCIA: 03 (trés) anos de permanéncia CHS.: 40h

na classe para promog&o horizontal Il

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Executar as tarefas com muito cuidado e zelo.

FUNGOES TIPICAS:

- efetuar a limpeza e manter em ordem o local de trabalho, varrendo, tirando o p6, lustrando os moveis,
lavando vidragas, utensilios e instalagbes, providenciando material e produtos necessarios para a
execugao da limpeza, mantendo assim as condigdes de conservacio e higiene requeridas;

- coletar o lixo, recolhendo e depositando-o no local apropriado;

- mudar a posigdo dos moveis, quando necessario para efetuar a limpeza, colocando-0s nos seus devidos
lugares;

- efetuar o controle dos materiais utilizados na limpeza e na cantina:

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

- solicitar aos responsaveis, quando necessario, 0s géneros utilizados para o lanche;

- conservar a cozinha em boas condicdes de trabalho, procedendo a limpeza dos talheres e demais
utensilios,

- preparar e servir o café, suco ou outro lanche aos vereadores, funcionarios e outras visitas, utilizando os
materiais necessarios;

- manter os alimentos em perfeitas condicdes de degustacio:

- controlar o estoque de mercadoria, marcando entrada, saida e saldo;

- efetuar a limpeza do material de cozinha cada vez que forem ocupadas;

- verificar a data de vencimento, dando preferéncia aos produtos com vencimento mais proximo,

- efetuar levantamento de estoque de material de cozinha, anualmente, para fins de patrimonio;

- servir café, cha, ou dgua aos vereadores, inclusive nas sessdes legislativas;

- remover os produtos, zelar pela higiene e satde, controlando contra insetos que possam destruir a

alimentacéo;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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COMISSAQ DE LEGISLACAQ, JUSTICA E REDACAQ
PROPOSICAQ: PROJETO DE LEI N° 01/2010
AUTOR: PODER EXECUTIVO

MATERIA: ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI COMPLEMENTAR N°023/2009, PARA CRIAR. AMPLIAR E
EXTINGUIR CARGOS NO QUADRO DE SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE

CAMBARA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

RELATOR: ROGERIO FRUTUOSO

PARECER

E submetido a esta Comissdo, por forga de dispositivos regimentais, o Projeto de Lei
Complementar n°01/2010, oriundo da Mesa Diretiva, onde altera dispositivos da Lei Complementar
n°023/2019, Lei esta que dispde sobre a Estrutura Administrativa da Cimara Municipal.

- Analisando o referido Projeto, bem como a justificativa apresentada, verifica-se que o
’ objetivo principal ¢ reorganizar o quadro de pessoal da Cimara, de acordo com a orientagdo Tribunal
de Contas do Estado do Parand - T.C.E., bem como do Ministério Publico, adequando a uma nova

realidade e as necessidades desta Casa Legislativa.

Pela analise efetuada, somos de parecer favoravel.

Sala das Comissdes, em 25 de outubro de 2010.
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Camara Municipal de Cambaré
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Os Vereadores infra-assinados, membros da Comissdo de Econom ia, Eiflancas e Fiscaliza¢#o, no uso
de suas atribuigdes legais, submetem a apreciagio da Camara unicipal de Cambaré a seguinte
proposigdo:

Simula: Emenda Aditiva ao art. 1°, do Projeto de Lei Complementar n°01/2010, que "Altera

dispositivos da Lei Complementar n°23/2009, para criar, ampliar e extinguir cargos no Quadro
de Servidores da Cimara Municipal de Cambar4 e d4 outras providéncias".

Emenda Aditiva - Adite-se os seguintes parigrafos ao Artigo 1°, do PLC n°01/2010:
§ 1° - Fica criado o Cargo em Comissdo de Assessor de Gabinete, lotado na Presidéncia da Camara,

Simbolo CC - 01, com nivel médio de escolaridade, com remuneragio correspondente a simbologia,
conforme Anexo I em apenso, renumerando-se os demais Anexos, da presente Lei Complementar.

§ 2° - Em conseqiiéncia do disposto no “caput” deste artigo, fica acrescido no Anexo III, da Lei
Complementar n°23/2009, as atribuigdes do Cargo em Comissdo de Assessor de Gabinete.

§ 3° - O Cargo em Comissdo de Assessor de Gabinete sera de livre nomeagiio e exoneragio do
Presidente da Cdmara Municipal.

Sala das Comissdes, em 08 de novembro de 2010.
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ANEXO 1

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n® 01/2010)

N de REMUNER.
Vagas CARGO SIMBOLO C.H. INICIAL

¢ SEMANAL | CARREIRA
01 ASSESSOR DE GABINETE CC-l 40 RS 1.500,00

Presidente

Antonio J : l?u::ci

° 7

/
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JUSTIFICATIVA

Por forca de dispositivos regimentais, coube a esta
Comissdo a apreciacdo do Projeto de Lei Complementar n201/2010, que "Altera
dispositivos da Lei Complementar n223/2009, para criar, ampliar e extinguir cargos no
Quadro de Servidores da Camara Municipal de Cambara e da outras providéncias”.

Analisado o referido projeto, esta Comissdo, ouvindo
também a posicdo majoritdria corrente dos colegas vereadores, entendeu por bem
propor a Emenda Aditiva acima descrita, criando o Cargo em Comiss3o de Assessor de
Gabinete, lotado na Presidéncia da Camara, Simbolo CC — 01, maiormente por
acreditar que a Vereanga em nosso municipio ndo é cargo de dedicagdo exclusiva,
nem tampouco o € a Presidéncia da Comissdo Executiva da Casa, sendo necessario,
para a boa consecugdo dos trabalhos da Presidéncia, que o Presidente possa contar
com um cargo de assessoramento de sua livre nomeag3o e de sua irrestrita confianca.

Nessa toada, o parecer da Comissdo de Economia,
Financas e Fiscalizacdo é pela APROVAGAO do zludido Projeto de Lei Complementar
no. 01/2010, desde que devidamente ADITADO pelo Aditivo que ora propomos, pelo
que conclamamos nossos doutos pares a seguir com seu voto favoravel a ambos.

Sala das Comissdes, 08 de novembro de 2010.

Presidente

/.
Antonio Jr/sé ¢i
Membro — rely L(/ly'designadn
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