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LEI n° 2256

Sdamula: Estabelece a estrutura
institucional - organizacional,
dispée sobre o Quadro de Pessoal
e institui o Plano de Carqgos,
Carreiras e Remuneracoes da
Camara Municipal de Campo Largo,
e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO, Estado do
Parana, APROVOU e eu, PREFEITO MUNICIPAL, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei estabelece a estrutura institucional-
organizacional, dispde sobre o Quadro de Pessoal e institui o Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragdes da Camara Municipal de Campo Largo.

TITULO |

DA ESTRUTURA INSTITUCIONAL E ORGANIZACIONAL

Art. 2°. A estrutura institucional e organizacional da Camara
Municipal de Campo Largo compreende:

| - Plenario;

Il - Mesa Executiva;

Il - Orgéos de apoio a atividade politico-parlamentar, com a
finalidade de dar sustentagéo técnica, burocratica e de assessoramento aos
membros da Mesa Executiva e ao exercicio do mandato dos Vereadores;

IV - Orgaos de gestdo, com a finalidade de execucgéo e de
suporte administrativo e operacional as atividades préprias do Poder Legislativo A
do Municipio de Campo Largo.
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CAPITULO |

DOS ORGAOS DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO-PARLAMENTAR

Art. 3°. Sao 6rgaos de apoio a atividade politico-parlamentar:

| — Gabinete do Presidente da Camara Municipal;
Il — Gabinete dos Vereadores; e
IIl — Assessoria Técnica Especial.

SECAO |

DO GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 4°. O Gabinete da Presidéncia é formado pelos seguintes
unidades:

| - Diretoria Geral da Camara;
Il - Chefia de Gabinete; e
Il - Assessoria Parlamentar e Comunitaria.

SECAO I

DO GABINETE DOS VEREADORES

Art. 5°. O Gabinete dos Vereadores é formado pela Assessoria
Parlamentar e Comunitaria.

SECAO lli

DAS ATRIBUICOES DA ASSESSORIA PARLAMENTAR
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E COMUNITARIA

Art. 6°. As atribuicdes pertinentes a Assessoria Parlamentar e
Comunitaria serdo executadas por ocupantes de cargos de provimento em
comissao, de livre nomeagao e exoneragao, do Quadro de Pessoal constante
do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes aprovado por esta Lei.

SECAQ IV

DA COMPOSICAO DA ASSESSORIA PARLAMENTAR E COMUNITARIA

Art. 7°. A Assessoria Parlamentar e Comunitaria é constituida
por um grupo de assessores identificado pela escolha de uma das seguintes
composicoes:

| . Grupo A — formado por:
a) 01 (um) Assessor Parlamentar; e
b) 03 (trés) Assessor Comunitario Il.

II'. Grupo B — formado por:

a) 01 (um) Assessor Parlamentar;

b) 01 (um) Assessor Comunitario Il; e
c) 04 (quatro) Assessor Comunitario .

Il . Grupo C — formado por:

a) 02 (dois) Assessor Parlamentar;
b) 01 (um) Assessor Comunitario Il; e
c) 01 (um) Assessor Comunitario .

IV . Grupo D - formado por:

a) 01 (um) Assessor Parlamentar;

b) 02 (dois) Assessor Comunitario Il; e
c) 02 (dois) Assessor Comunitario .

V . Grupo E - formado por:
a) 01 (um) Assessor Parlamentar; e
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b) 06 (seis) Assessor Comunitario |.

VI . Grupo F — formado por 03 (trés) Assessor Parlamentar.

§ 1°. Para identificar e fixar a quantidade de assessores, a
composi¢cao da Assessoria Parlamentar e Comunitaria € definida por opgao
mediante a escolha de somente um grupo dentre os grupos previstos pelo
‘capuf deste artigo.

§ 2°. A escolha, por indicagdo, da composicao da Assessoria
Parlamentar e Comunitaria, sera feita anualmente, a critério exclusivo de cada
um dos Vereadores, a partir do primeiro dia Gtil do més de janeiro e as
alteragdes ou substituicbes subseqiientes serao realizadas de acordo com este
mesmo critério.

Art. 8°. Definida a composicao da Assessoria Parlamentar e
Comunitaria, o Vereador formalizara a indicagdo de nomes ao Presidente da
Mesa Executiva que, obrigatoriamente, procedera a nomeacgéao dos assessores
do Grupo respectivo para os respectivos cargos.

§ 1° - A nomeacao dos assessores de que trata este artigo, fica
condicionada a analise da documentagdo e ao atendimento dos requisitos
exigidos pela legislagao.

§ 2° - O Vereador é o responsavel imediato pela fiscalizagéao e
controle Unica e exclusivamente dos assessores lotados em seu Gabinete, no
cumprimento dos deveres funcionais.

Art. 9°. As atividades de representagdao do parlamento
municipal junto a sociedade, sdo consideradas extensdes dos seus respectivos
gabinetes a fim de proporcionar a otimizagdo do trabalho e atuagdo do
vereador, em especial, ao atendimento da populagéo interessada.

SECAOV
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DA ASSESSORIA TECNICA ESPECIAL

Art. 10. A Assessoria Técnica Especial & constituida por
ocupantes de cargo de provimento em comissao de “Assessor Técnico de Nivel
Superior”, criado pelo Quadro de Pessoal constante do Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragdes aprovado por esta Lei.

Paragrafo Unico. A nomeagao para o preenchimento do cargo
de “Assessor Técnico de Nivel Superior”, respeitada a quantidade maxima
fixada pelo Quadro de Pessoal, sera efetuada pelo Presidente da Mesa
Executiva, na medida das necessidades e havendo disponibilidade
orcamentaria e financeira .

CAPITULO Il

DOS ORGAOS DE GESTAO

Art. 11. S3o 6rgaos de gestao:

| — Departamento de Administragao;
Il - Departamento de Finangas;
Il — Departamento Juridico; e
—_ IV — Coordenadoria de Controle Interno.

§ 1°. O Departamento de Administragdo € composto pelas
seguintes unidades e subunidades:

1) Divisao de Recursos Humanos, compreendendo:
a) Secao de Pessoal; e
b) Secao de Capacitagao e Apoio.

2) Divisdo de Material e Patriménio, compreendendo:
a) Secao de Compras e Licitagdes; e
b) Secao de Almoxarifado e Patriménio.

3) Divisao de Servigos Gerais, compreendendo:
a) Secao de Recepcao e Telefonia,
b) Secéao de Protocolo e Reprografia;
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c) Secao de Cantina e Zeladoria;
d) Secao de Transporte; e
e) Secao de Imprensa e Sonorizagao.

4) Divisao de Informatica, compreendendo:
a) Secao de Digitagao; e
b) Secao de Manutencao e Suporte.

§ 2°. O Departamento de Finangas € composto pelas seguintes
unidades e sub-unidades:

1) Divisdo de Contabilidade, compreendendo:
a) Secao de Contabilidade; e
b) Secao de Controle Financeiro.

2) Divisao de Planejamento e Orgamento, compreendendo:
a) Secao de Programagao Orgamentaria.

§ 3° O Departamento Juridico € composto pelas seguintes
unidades:

1) Divisao Juridica de Assuntos Legislativos; compreendendo:
a) Secao de Redacéo Legislativa e Deliberagées;
b) Secao de Documentagao, Pesquisa e Arquivo.

2) Divisao Juridica de Assuntos Administrativos,
compreendendo:
a) Secao de Apoio e Orientagao Juridica.

3) Divisao da Procuradoria Judicial e Extrajudicial.

§ 4°. A Coordenadoria de Controle Interno € composta pela
seguinte unidade:

a) Divisao de Controle Interno; e
b) Divisao de Apoio e Orientagao.

Art. 12. Os servigos administrativos e operacionais da Camara
Municipal far-se-ao através dos 6rgaos de gestdo vinculados a Presidéncia,
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que supervisionara e disciplinara os trabalhos a serem executados, podendo
contar, para tanto, com a participagado dos outros membros da Mesa Executiva.

CAPITULO IlI

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL

SECAO |

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS ASSESSORES PARLAMENTARES
E COMUNITARIOS

Art. 13. Sao atribuicdbes comuns de todos os assessores
parlamentares e comunitarios:

| — representar o parlamento municipal em eventos realizados
por instituicbes publicas e privadas, sempre buscando aperfeicoar os
mecanismos de participagao da sociedade no processo legislativo;

Il — efetuar o levantamento de informagbes e dados junto as
comunidades locais que possam auxiliar o parlamento municipal na definigao
de estratégias de atuagdo e na edigdo de leis orientadas a satisfagdo do
interesse publico;

Il — realizar reuniées periddicas com liderangas comunitarias
de localidades indicadas, objetivando colher sugestées para a atuagdo do
Vereador.

Paragrafo Unico. Os assessores parlamentares e comunitarios
incumbidos das atribuicdes descritas no caput deste artigo deverdo apresentar
relatérios mensais de atividades ao respectivo Vereador em cujo gabinete
estiver lotado.

SECAO Il
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DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 14. Sao atribuigdes comuns a todos os niveis de diregao,
chefia e assessoramento:

| — programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e
supervisionar a execugao de todas as tarefas de responsabilidade da direcao,
da chefia ou do assessoramento;

Il — promover os meios adequados ao suprimento das
necessidades, de modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige;

Il — assessorar o superior imediato no planejamento e na
organizagao das atividades e dos servigcos que Ihe forem solicitados;

IV — responsabilizar-se e prestar contas junto a direcéo e
chefia hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcangados;

V — cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, nas
normas e regulamentos vigentes;

VI — distribuir os servigos ao pessoal sob sua diregéo e chefia,
examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta
concluséao;

VIl — promover a sistematizagdo das formas de execugao dos
servigos de sua competéncia;

VIII — informar e instruir processos de sua area de atuagéo,
encaminhando aqueles que dependem de solugdo de outras unidades
administrativas;

IX — proferir despachos interlocutérios em processos cuja
decisao caiba ao nivel imediatamente superior e, decisorios em processos de
sua especifica competéncia;

X — manter a disciplina do pessoal de seu 6rgéo ou unidade de
trabalho;

Xl — despachar com o superior hierarquico imediato os
assuntos de sua competéncia.

Art. 15. O ocupante do cargo de direcdo, de chefia e de
assessoramento nao podera, em hipétese alguma, escusar-se de decidir em
assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas
conseqliéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

SECAO I
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DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 16. Além das atribuicdes especificas para o exercicio do
cargo ocupado previstas por esta Lei, cumpre a todos aos servidores observar
as prescricoes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as
tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinagoes
superiores e formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.

TiTULO II

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 17. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Campo
Largo & composto por cargos efetivos, cargos comissionados e cargos efetivos
do quadro especial em extingdo, com denominagao, quantidade, atribuigbes e
retribuicdo financeira, constantes do Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragdes aprovado por esta Lei.

Art. 18. Os cargos publicos sdao acessiveis aos brasileiros,
assim como aos estrangeiros, que preencham os requisitos, de acordo com a
natureza e complexidade das suas atribui¢cdes, na forma da Lei.

TITULO I

DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACOES

Art. 19. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragoes,
visando a melhoria dos niveis de efetividade, eficiéncia e eficacia de
atendimento a populagéo, tem como fundamentos e objetivos:
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| — implantagdo de cargos correspondentes as fungoes
institucionais e as finalidades dos 6rgaos administrativos da Camara Municipal
de Campo Largo;

Il — identificagdo das atribuicbes, competéncias e
responsabilidades inerentes a cada cargo;

Il — valorizagdo, aperfeicoamento e o desenvolvimento
profissional do ocupante do cargo de provimento efetivo;

IV — criagdo de uma estrutura de remuneracgao e definicao do
criterio para atualizagdo dos valores correspondentes aos salarios e
gratificacoes;

V — adogao de instrumentos gerenciais de recursos humanos.

CAPITULO |

DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 20. Para todos os efeitos desta Lei e, principalmente, para
o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes da Camara Municipal de
Campo Largo, aplicam-se os seguintes conceitos:

| — Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Campo Largo:
€ o conjunto dos cargos do Quadro de Pessoal Permanente, do Quadro de
Pessoal Comissionado e do Quadro Especial em Extingéo;

Il - Quadro de Pessoal Permanente: identifica a denominagao e
a quantidade dos cargos de provimento efetivo;

Il — Quadro de Pessoal Comissionado: identifica a
denominacéo e a quantidade de cargos de provimento em comisséo;

IV — Quadro Especial em Extingéo: identifica a denominagéo e
a quantidade de cargos efetivos da Camara Municipal de Campo Largo
providos antes da vigéncia desta Lei;

V — Cargo Publico: centro unitario e indivisivel de competéncia,
complexidade, atribuicbes e responsabilidades, criado por lei, com
denominagdo propria, em nimero certo e retribuicdo financeira paga pela
Camara Municipal de Campo Largo, provido e exercido por um servidor
publico;

VI — Cargo Permanente: cargo do Quadro de Pessoal
Permanente, exercido por servidor publico, nomeado apds aprovagéo e
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concurso publico, nos termos do inciso Il in fine, do artigo 37, da Constituigao
Federal;

VIl — Cargo em Comissao: cargo de livre nomeacao e
exoneracao, mediante decisdo e ato do Presidente da Camara Municipal, de
carater transitério, a ser exercido por servidor publico efetivo ou nao, para
atender as atribuicbes e responsabilidades de Direcdo, Chefia ou
Assessoramento;

VIIl — Cargo em Extingdo: cargo permanente, instituido antes
da vigéncia desta lei, que sera progressivamente extinto com sua vacancia;

IX — Servidor Puablico: € a pessoa legalmente investida em
cargo publico;

X — Plano de Carreira: conjunto de principios, diretrizes e
normas que regulam o desenvolvimento profissional dos servidores titulares de
cargos que integram determinada carreira;

Xl - Carreira: trajetoria profissional para cada cargo
permanente criado por esta lei, representando o conjunto de Niveis e Classes
que definem a evolugao funcional e remuneratoria do servidor publico, desde o
seu ingresso no cargo até o desligamento, de acordo com a complexidade de
atribuicdes, grau de responsabilidade e capacitagao obtida;

XII — Grupo Funcional: agrupamento de cargos em fungao do
grau de escolaridade e de atribuigées de complexidade semelhante;

XIll- Nivel: divisdao da Carreira em conjunto de cargos de
mesma hierarquia, classificados a partir dos requisitos de escolaridade,
responsabilidade, conhecimentos, habilidades especificas, formacgao
especializada e experiéncia para o desempenho de suas atribuigcoes;

XIV - Classe: divisao de cada Nivel em unidades de progressao
funcional, identificando o padrdo do vencimento, em escala crescente,
simbolizado pelas letras: A, B, C, D, E, F, G, He J;

XV — Padrao de Vencimento: posi¢cdo do servidor publico na
escala de vencimentos da Carreira em fungdo do Nivel e da Classe
correspondente ao seu cargo, expressando o valor a ser pago a titulo de
retribuicao financeira;

XVI — Remuneragado Mensal: identifica o valor do vencimento
acrescido das demais vantagens financeiras e gratificagdes criadas por esta Lei
ao servidor publico;

XVII — Progressao Funcional: a passagem do servidor publico
estavel & classe e padrao de vencimento imediatamente superior, dentro do
mesmo Nivel em que estiver enquadrado, quando da concessao;
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XVIII — Promogéao Funcional: a passagem do servidor publico
estavel para um Nivel de maior classificagcdo, em decorréncia da capacitacao
profissional para o exercicio das atividades do cargo ocupado, realizada apés o
ingresso.

CAPITULO II

DAS CARREIRAS

Art. 21. Ficam criadas as seguintes carreiras:

| - Carreira de Apoio Operacional,

Il - Carreira de Apoio Administrativo;

Ill - Carreira de Apoio Técnico;

IV - Carreira de Profissional Especialista.

Art. 22, As carreiras ficam organizadas em cargos dispostos de
acordo com a natureza profissional, em ordem crescente de grau de
complexidade e responsabilidade de suas atribuicbes, observada a
escolaridade, a qualificagao profissional e os demais requisitos exigidos pela
legislagdo, guardando correlagdo com as fungdes institucionais e finalidades
atribuidas ao Poder Legislativo do Municipio de Campo Largo.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURACAO DAS CARREIRAS

Art. 23. O Plano de Carreiras € o constante do Anexo | desta
Lei, que por suas respectivas tabelas, estabelece a sua nomenclatura, institui o
quadro de pessoal permanente, a identificagdo dos cargos, a distribuicao por
niveis, as classes iniciais e finais e fixam o nimero de vagas.
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CAPITULO IV

DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

Art. 24. O Quadro de Pessoal Permanente do Poder
Legislativo de Campo Largo é constituido por cargos especificos para cada
uma das carreiras criadas, em fungdo da complexidade e da dificuldade das
atribuicdes, do grau de conhecimento, da escolaridade e da habilitagao
profissional exigivel a cada caso.

Art. 25. Além dos requisitos exigidos pela legislagcéo pertinente
ao ingresso na carreira publica, &€ pré-requisito para o servidor publico integrar
o quadro de pessoal permanente do Poder Legislativo de Campo Largo, a
comprovagao do grau de escolaridade correspondente ao cargo a ser ocupado,
ou seja:

| — Carreira de Apoio Operacional:

a) para os cargos com inicio nos Niveis | e Il: ser alfabetizado;

b) para os cargos com inicio nos Niveis Ill e IV: ter concluido as
4 (quatro) séries iniciais do ensino fundamental;

Il — Carreira de Apoio Administrativo:

a) para os cargos com inicio nos Niveis I: ter concluido o
ensino fundamental,

b) para os cargos com inicio no Nivel Il e lll: ter concluido o
ensino médio;

lll — Carreira de Apoio Técnico: ter concluido o ensino médio
com habilitagéo técnica, ou o poés-médio, ambos reconhecidos pela Secretaria
de Estado da Educagao;

IV — Carreira de Profissional Especialista: ter concluido, no
minimo, o curso de graduacdo devidamente reconhecido em instituicdo de
ensino superior autorizada e aprovada pelo Ministério da Educacgao.

10
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CAPITULO VI <y
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DOS VENCIMENTOS PARA OS CARGOS DO QUADRO DE
PESSOAL PERMANENTE

Art. 26. A retribuicado financeira devida ao servidor publico do
Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal de Campo Largo, a titulo
de vencimentos, sera efetuada de acordo com as tabelas constantes no Anexo
Il desta Lei, respeitando-se a existéncia de 10 (dez) classes em cada nivel,
cuja variagao de uma para outra corresponde a um acréscimo de 2% (dois por
cento).

Paragrafo Unico. As fracées de um real (R$ 1,00) resultantes

das operagdes previstas no caput deste artigo sdo arredondadas para a
unidade de real imediatamente superior.

CAPITULO ViI

DO INGRESSO NO CARGO E DAS FORMAS DE DESENVOLVIMENTO

Art. 27. O ingresso no Quadro de Pessoal Permanente dar-se-
a unica e exclusivamente pela aprovagdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

§ 1°. Observando as necessidades e respeitadas as normas da
Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000, fica o Presidente da Camara
Municipal autorizado para, mediante Ato da Mesa Executiva, determinar a
realizagao de concurso publico para preenchimento de vagas do Quadro de
Pessoal Permanente.

§ 2°. A nomeagéao do servidor publico da Camara Municipal de
Campo Largo ocorrera sempre no nivel e na classe inicial estabelecidos para o
cargo permanente a ser preenchido, atendidos os requisitos de admissao
previstos em lei.

CAPITULO VI
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DOS BENEFICIOS

Art. 28. Ficam instituidos e aprovados os beneficios de
progressao funcional e de promogéo funcional ao servidor publico da Camara
Municipal de Campo Largo nomeado para cargo permanente.

Paragrafo Unico. A concessao dos beneficios a que se refere
o caput deste artigo, ao servidor publico nomeado para os cargos criados por
esta Lei, fica condicionada ao cumprimento do estagio probatoério.

Art. 29. Para a execugdo dos procedimentos de analise,
avaliagao e aprovagao dos requisitos exigidos e necessarios a concessao dos
beneficios da progressédo funcional e da promogao funcional dos servidores
estaveis fica criada a Comissao Permanente de Avaliagao.

§ 1°. A Comissao Permanente de Avaliagao é constituida de
3 (trés) membros, todos servidores publicos do Quadro de Pessoal
Permanente da Camara Municipal de Campo Largo, designados por ato do
Presidente da Camara Municipal, que indicara o Presidente.

§ 2°. Os servigos prestados pelos membros da Comissao
Permanente de Avaliagdo nao serao remunerados.

§ 3°. A Comissao Permanente de Avaliacao deve definir e
efetivar os procedimentos de apuragdo e avaliagdo do mérito, em razéo do
exercicio tipico das atribuicdes de cada cargo, das peculiaridades de cada
classe e de cada nivel, inclusive, os referentes a titulagdo e outros fatores
considerados indispensaveis a definigao dos critérios a serem adotados.

§ 4°. Dos fatores minimos sujeitos a avaliacéo:

a) prova escrita e demonstragao pratica de capacitagéo, no
desempenho do cargo;

b) treinamentos e aperfeicoamentos realizados;

c) tempo de servico;

d) nao ter mais de 7 (sete) faltas injustificadas no ano
imediatamente anterior;

e) nao ter sofrido punigao disciplinar.
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§ 5°. A identificagdo dos critérios a serem utilizados pela
Comissao Permanente de Avaliagdo, objetivando selecionar e classificar os
servidores publicos da Camara Municipal de Campo Largo, no que se refere
ao atendimento dos requisitos definidos por esta lei, com vista a implantagcao
dos beneficios da progressao funcional e da promogao funcional, sera objeto
de prévia divulgagao e publicagdo no é6rgao oficial do Municipio.

SECAQ |

DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 30. A progressao do servidor publico da Camara Municipal
de Campo Largo para uma classe e padrdao de vencimento imediatamente
superior a que se encontra, somente ocorrera por merecimento, em
decorréncia de aprovacao em processo de avaliagdo de desempenho.

Paragrafo Unico. Entende-se por merecimento, a
demonstracéo por parte do servidor publico, durante sua permanéncia na
classe, de frequéncia, de pontualidade, de bom desempenho de suas
atribuicbes e deveres funcionais, de eficiéncia no servico, de posse de
qualificagbes necessarias ao desempenho do cargo, de interesse pelo servico,
de freqiiéncia a cursos de treinamento e aperfeicoamento, e de exercicio de
funcdes de confianga.

Art. 31. Havendo disponibilidade financeira, respeitado o limite
de despesa total com pessoal estabelecido pela legislagéo, fica o Presidente da
Camara Municipal autorizado a implementar, por Ato da Mesa Executiva, o
beneficio de progressao funcional, respeitado o prazo de 24 (vinte e quatro)
meses de cada concessao, contados do inicio da vigéncia desta lei.

SECAO I

PROMOCAO FUNCIONAL

Art. 32. A promocao funcional do servidor publico da Camara
Municipal de Campo Largo, do nivel que ocupa para o imediatamente superior,
dar-se-a, unica e exclusivamente pelo preenchimento do requisito titulacéo,
desde que esta seja aceita e aprovada, pela Comissdo Permanente de
Avaliagao, nos termos a que se referem os §§ 3°, 4° e 5°, do artigo 29, desta
Lei.
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§ 1°. Para o beneficio a que se refere o caput deste artigo,
considera-se valida a titulagédo referente a curso com carga horaria minima de
40 (quarenta horas), aprovado e ministrado por instituicao de ensino
oficialmente autorizada, desde que expressada por certificado ou diploma
devidamente registrado, face competéncia institucional, pela Secretaria do
Estado da Educagao ou pelo Ministério da Educacao.

§ 2°. Para ser aceita e aprovada, observadas as condigbes do
paragrafo anterior, entende-se como titulagdo correspondente a pos-
graduagao, a comprovacao através de:

| - Certificado de curso de aperfeicoamento: o correspondente
- ao curso de aperfeicoamento de duragao igual ou superior a 180 horas;

Il - Certificado de curso de especializagao: o correspondente ao
curso de especializagao, de duragado igual ou superior a 360 horas;

[l - Diploma de Mestrado: o correspondente ao curso de
Mestrado;

IV - Diploma de Doutorado: o correspondente ao curso de
Doutorado.

CAPITULO IX

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 33. A carga horaria semanal de trabalho do servidor
publico da Camara Municipal de Campo Largo que integrar o quadro de
pessoal ora instituido é de:

a) 40 (quarenta) horas para os ocupantes de cargos das
carreiras de Apoio Operacional, Apoio Administrativo, Apoio Técnico, de
Provimento em Comisséo e do Quadro Especial em Extingao;

b) 20 (vinte) horas para os ocupantes de cargos da carreira de
Profissional Especialista; e.

c) 30 (trinta) horas para os ocupantes de cargos de telefonista.

Camara Municipal de Campo Largo.
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§ 2° Em fungdo de necessidade operacional da Céamara
Municipal de Campo Largo e, exclusivamente, a critério do Presidente,
expressado por intermédio de Ato da Mesa Executiva, podera ser assegurado
ao servidor publico que executar atividades especificas de profissao
regulamentada, o cumprimento de carga horaria semanal e diaria de sua
categoria profissional, na forma da respectiva legislacado, processando-se, no
mesmo ato, a redugao, diretamente proporcional dos respectivos vencimentos
se for o caso.

Art. 34. Por restricdes que decorram de disposi¢coes previstas
pela Lei Complementar n° 101, de 2000, e sendo expressamente autorizada
por decisao do Plenario, a jornada de trabalho de todos os servidores publicos
da Camara Municipal de Campo Largo podera ser alterada com
correspondente alteragéo direta e proporcional das remuneragdes devidas.

CAPITULO XII

DAS GRATIFICACOES

SECAO |

GRATIFICACAO DE FUNCAO

Art. 35. Para remunerar as agdes de direcao e de chefia dos
orgaos de gestdo que compdem a Camara Municipal de Campo Largo,
atribuidas aos servidores publicos estaveis, fica criada a Gratificagdo de
Funcéao constante da tabela Gnica, do anexo lll, que integra esta lei.

Art. 36. Respeitada a hierarquia, a graduacao, e as atribuicoes
especificas dos 6rgdos de gestdo que integram a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Campo Largo, a designagdo de servidores publicos do
Quadro de Pessoal Permanente para as fungdes de diregéo e de chefia, sera
efetuada por Ato do Presidente da Mesa Executiva e o servidor designado
podera optar pela remuneragao de seu cargo de origem ou o de provimento em
comissao.

SECAOIII
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GRATIFICACAO DE APOIO

Art. 37. Fica criada a Gratificagdo de Apoio que se destina a
contra prestacao pelo exercicio meritério de cargo da carreira de Profissional
Especialista do Quadro de Pessoal Permanente que, mediante ato da Mesa
Executiva, for designado a cumprir jornada de trabalho de 40 (quarenta)
semanal.

§ 1°. A Gratificacdo de Apoio a que se refere o caput deste

artigo, no valor correspondente ao valor do vencimento base do cargo ocupado

— pelo servidor estavel correspondente, compdem sua remuneragao e sera paga
mensalmente.

§ 2°. Considera-se “Apoio” para os fins previstos por esta Lei,
as atividades desenvolvidas perante 6rgaos responsaveis pela administragao
da Camara Municipal, bem como, as de carater politico, por serem funcdes
precipuas e atinentes ao Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Xl

DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

Art. 38. O Quadro de Pessoal Comissionado é constituido por
cargos de provimento em comissao, instituido para permitir a diregao superior,
a chefia e o assessoramento da estrutura institucional e organizacional da
Céamara Municipal de Campo Largo

Paragrafo Unico — Fica assegura a obrigatoriedade de até 20%
(vinte por cento) dos cargos de direcao superior, de chefia e assessoramento,
previstos no artigo 11° desta Lei, serem ocupados por servidores publicos do
quadro permanente da Camara Municipal, observadas as condigcdes e
atribuicdes constantes do Anexo V.

Art. 39. Ficam criados e aprovados 0os cargos em cOomissao
constantes do Anexo |V, parte integrante desta Lei, contendo Tabela
especifica, na qual sdo fixadas as respectivas quantidades de vagas
estabelecidos os correspondentes valores das remuneragdes mensais.

CAPITULO XIV
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GRATIFICACAO DE APOIO

Art. 37. Fica criada a Gratificagdo de Apoio que se destina a
contra prestagao pelo exercicio meritério de cargo da carreira de Profissional
Especialista do Quadro de Pessoal Permanente que, mediante ato da Mesa
Executiva, for designado a cumprir jornada de trabalho de 40 (quarenta)
semanal.

§ 1°. A Gratificagdo de Apoio a que se refere o caput deste
artigo, no valor correspondente ao valor do vencimento base do cargo ocupado
pelo servidor estavel correspondente, compdem sua remuneragao e sera paga
mensalmente.

§ 2°. Considera-se “Apoio” para os fins previstos por esta Lei,
as atividades desenvolvidas perante 6rgaos responsaveis pela administragao
da Camara Municipal, bem como, as de carater politico, por serem funcgdes
precipuas e atinentes ao Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Xl

DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

Art. 38. O Quadro de Pessoal Comissionado € constituido por
cargos de provimento em comisséo, instituido para permitir a diregdo superior,
a chefia e o assessoramento da estrutura institucional e organizacional da
Céamara Municipal de Campo Largo

Paragrafo Unico — Fica assegura a obrigatoriedade de até 20%
(vinte por cento) dos cargos de direcdo superior, de chefia e assessoramento,
previstos no artigo 11° desta Lei, serem ocupados por servidores publicos do
quadro permanente da Camara Municipal, observadas as condigcdoes e
atribuicdes constantes do Anexo V.

Art. 39. Ficam criados e aprovados os cargos em cOomissao
constantes do Anexo |V, parte integrante desta Lei, contendo Tabela
especifica, na qual sdo fixadas as respectivas quantidades de vagas
estabelecidos os correspondentes valores das remuneragdes mensais.

CAPITULO XIV
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DO QUADRO ESPECIAL EM EXTINCAO

Art. 40. O Quadro Especial em Extingdo & constituido pelos
seguintes cargos de carater permanente que foram instituidos e providos
anteriormente a vigéncia desta lei:

| — Assistente de Servicos Legislativos;

Il — Promotor de Servigos; e

lIl — Atendente de Gabinete.

Paragrafo Unico. A quantidade de cada um dos cargos do
Quadro Especial em Extingdo e o enquadramento nas referéncias de
remuneragdes da Tabela de Vencimentos, vigentes na data da edicao desta
legislagao, constam da Tabela 9 (nove), do Anexo |, que integra a presente Lei.

Art. 41. Para os ocupantes de cargos do Quadro Especial em
Extingao fica instituida a Tabela Especial de Vencimentos constante do Anexo
V, desta Lei, a qual podera ser ampliada em seu numero de referéncias, por
ato do Presidente da Mesa Executiva, sempre que se verificar a necessidade
deste procedimento para a compatibilizagdo entre eventuais concessdes de
beneficios funcionais, respeitados os intervalos uniformes entre as referéncias
de vencimentos.

Art. 42. Além dos beneficios da Progressao Funcional e da
Promocao Funcional criados por esta Lei, fica assegurado, ao ocupante do
Quadro Especial em Extingdo, para garantir e assegurar o direito adquirido na
legislacao revogada, a percepcdo das seguintes vantagens que passam a
integrar a remuneragéo devida:

a) Gratificagdo por Tempo Integral e Dedicagéo Exclusiva nos
valores percebidos na data da entrada em vigéncia desta Lei; e

b) O Avango Funcional de um (01) nivel de referéncia devido a
cada dois anos de intersticio de carreira profissional.

§ 1°. A Gratificagdo por Tempo Integral e Dedicagao Exclusiva
podera ser concedida, a critério do Presidente da Camara Municipal, Gnica e
exclusivamente a servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, em
percentual ndo superior a 30% (trinta por cento) de seu vencimento basico.

§ 2°. A passagem automatica dar-se-a no primeiro dia do més
subseqiiente a cada periodo de tempo de 2 (dois) anos de efetivos servigos
completados pelo servidor em exercicio, contados a partir da data da ultima
admissao.
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§ 3° O exercicio de cargo em comissdao e de mandato
classista nao interrompera a contagem de intersticio aquisitivo.

§ 4° Considera-se como Avango Funcional a passagem do
servidor a referéncia de vencimento imediatamente superior, dentro do mesmo
cargo em que esteja o servidor enquadrado a época da concessao, por forca
do tempo de servigo, considerando o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses
para cada referéncia.

Art. 43. Os cargos do Quadro Especial em Extingao serao
declarados extintos na proporgdo em que ocorrerem suas vacancias.

CAPITULO XV

DO REGIME JURIDICO UNICO E DO REGIME PROPRIO
DE PREVIDENCIA

Art. 44. O regime proprio de previdéncia dos servidores da
Céamara Municipal de Campo Largo continua disciplinado pela Lei Municipal n°
1.609, de 11 de abril de 2.002 e o regime juridico Unico com o que lhe for
aplicavel pelas Leis n°s 941, de 26.09.91 e 1.200, de 27.06.1996.

CAPITULO XVI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 45. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a
conceder, como procedimento obrigatério, anualmente, por Ato da Mesa
Executiva, o reajuste financeiro que se fizer necessario para atualizar os
valores das remuneragdes constantes das tabelas desta lei, adotando, para
tanto, o IPCA, indice de Pregos ao Consumidor Amplo, ou outro que o vier a
substituir, como fator de atualizagao.

Paragrafo Unico. Decorridos 12 (doze) meses contados da
vigéncia desta lei, o Presidente da Camara Municipal deve editar e publicar o
Ato da Mesa Executiva concedendo a primeiro reajuste financeiro.
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Art. 46. Os cargos publicos vagos existentes no quadro
permanente de pessoal e os cargos em comissao da Camara Municipal de
Campo Largo, instituidos antes da vigéncia desta lei ficam automaticamente
extintos.

§ 1°. Para nao ser prejudicada a continuidade dos servigos
essenciais e obrigatorios a serem executados pelo Poder Legislativo Municipal
de Campo Largo, até a nomeagéo e posse dos aprovados em concurso publico
para os cargos de provimento efetivo, o disposto pelo caput deste artigo, nao
sera aplicado aos cargos de provimento em comissao.

§ 2°. Aos cargos em comissao, a que se refere o paragrafo
primeiro, deste artigo, ficam assegurados os salarios e as gratificagdes
existentes atualmente.

Art. 47. Ao servidor publico municipal ocupante de cargo das
carreiras de Apoio Operacional, de Apoio Administrativo e de Apoio Técnico,
que atingir, ap6és a implantacdo desta Lei, a ultima classe do nivel em que for
enquadrado e que nela tenha permanecido pelo periodo de 24 (vinte e quatro)
meses, sem ter sido beneficiado por promogao funcional prevista nesta lei, fica
assegurado o direito de perceber o acréscimo de mais 2% (dois por cento)
calculado sobre o valor do seu vencimento mensal.

Paragrafo Unico. Persistindo a situacdo a que se refere o
caput deste artigo, o acréscimo de 2% (dois por cento), calculado sobre o valor
do seu vencimento mensal, sera novamente concedido, a cada 2 (dois) anos
decorridos.

Art. 48. Sao os seguintes os Anexos e as Tabelas que fazem
parte desta Lei:

ANEXO | — Identifica os Cargos e Niveis por Carreira e Fixa
o numero de vagas de cada cargo sequndo a Carreira.

a) Tabela 1 (um) - Identifica cargos e niveis da carreira de
Apoio Operacional;

b) Tabela 2 (dois) — Fixa o niumero de vagas para 0s cargos e
niveis da carreira de Apoio Operacional;

c) Tabela 3 (trés) - Identifica cargos e niveis da carreira de
Apoio Administrativo;

d) Tabela 4 (quatro) — Fixa o numero de vagas para os cargos
e niveis da carreira de Apoio Administrativo;
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e) Tabela 5 (cinco) - Identifica cargos e niveis da carreira de
Apoio Técnico;

f) Tabela 6 (seis) — Fixa o numero de vagas para os cargos e
niveis da carreira de Apoio Técnico;

g) Tabela 7 (sete) - Identifica cargos e niveis da carreira de
Profissional Especialista;

h) Tabela 8 (oito) — Fixa o numero de vagas para os cargos e
niveis da carreira de Profissional Especialista;

i) Tabela 9 (nove) - Fixa o numero de vagas para os cargos do
Quadro Especial em Extingao.

ANEXO Il — Institui a Tabela de vencimentos mensais
especificando os valores em reais:

a) Tabela 1 (um) - Identifica o vencimento mensal dos cargos
da carreira de Apoio Operacional, segundo os niveis e classes;

b) Tabela 2 (dois) - Identifica o vencimento mensal dos cargos
da carreira de Apoio Administrativo, segundo os niveis e classes;

c) Tabela 3 (trés) - Identifica o vencimento mensal dos cargos
da carreira de Apoio Técnico, segundo os niveis e classes;

d) Tabela 4 (quatro) - Identifica o vencimento mensal dos
cargos da carreira de Profissional Especialista, segundo os niveis e classes.

ANEXO Ill — Tabela Unica - Estabelece e fixa o valor mensal
em reais relativo a Gratificacao de Funcao.

4= ANEXO IV — Tabela Unica - Cria os Cargos em Comissao,
fixa a quantidade de vagas e estabelece os valores da remuneracio
mensal.

ANEXO V - Institui a Tabela de vencimentos mensais para
os carqgos do Quadro Especial em Extincao especificando os valores em
reais.

ANEXO VI — Tabela Unica — Estabelece as atribuicées dos

Cargos.

Art. 49. As despesas decorrentes da implantagdo desta Lei

correréo a conta das dotagdes proprias da Camara Municipal consignadas n‘\
Orgamento Geral de cada exercicio financeiro. Ay
o
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Art. 50. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao,
revogando expressamente as disposicdbes em contrario, em especial, as
constantes das Resolugdes n°s 03, de 29.10.96; 03, de 12.12.97; 01, de
04.04.98; 04, de 20.10.98; 02, de 12.01.99; 05, de 23.11.00; 01, de 15.03.01,
01, de 25.02.03; 01, de 08.02.07; 01, de 01.04.08 e 04, de 21.09.09.

Edificio da Prefeitura Municipal de Campo Largo, em 13 de dezembro de 2010.

Prefeito Municipal
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ANEXO VI

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS

1. CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

1.1. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar tarefas de
limpeza em geral nas dependéncias da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar trabalhos
de limpeza das diversas dependéncias da Camara Municipal, manter a boa
aparéncia, a higiene e a conservagao dos locais de trabalho; limpar pisos,
vidros, lustres, moéveis, instalagdes sanitarias, lougas, utensilios de cozinha,
outros bens e materiais; lavar e encerar assoalhos; remover lixos e detritos;
retirar o p6 de armarios, estantes, livros e outros objetos, mantendo, apoés a
limpeza, a disposigéo inicial em que se encontravam; eventualmente, atender

—~ ao telefone; executar servigos bragais de deslocamento de méveis e utensilios,
remocao de entulhos, pequenos reparos; executar servigos gerais nas areas de
calgadas e jardins, tratar o puablico com zelo e urbanidade e executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigcos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

1.2. COPEIRO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar tarefas
relacionadas com os servigos de Copa em geral.

CAMPO LARGO PREFEITURA DA CIDADE
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: preparar café,
cha e outras bebidas ndo alcodlicas para serem servidas no Plenario,
gabinetes de Vereadores e outras dependéncias da Camara Municipal quando
forem realizadas reunides das comissoes, solenidades e recepg¢des; coordenar-
se com os servigos de Portaria, objetivando a racionalizagao das atividades da
copa; preparar lanches em geral; zelar pelo perfeito funcionamento e
conservagao do equipamento e material de uso da copa; manter controle sobre
bens pereciveis; providenciar no conserto do equipamento da copa;
providenciar na reposicao de estoque dos géneros e materiais utilizados na
copa; eventualmente, preparar refeicbes; tratar o publico com zelo e
urbanidade; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

1.3. TELEFONISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar operagoes
em mesas e equipamentos telefénicos da Camara Municipal e prestar
informagdes sobre o Orgdo Legislativo Municipal no ambito de suas
atribuigoes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar operagdes
com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas; executar as ligagoes
solicitadas pelos Vereadores e funcionarios; receber e transmitir mensagens;
atender a chamados telefénicos internos e externos; prestar informagoes
especificas relacionadas com o 6rgao Legislativo Municipal no ambito de suas
atribuicdes; emitir comunicacdes e instrugdes da Mesa, da Presidéncia, das
Comissdes e dos Diretores, através da rede de sonorizagdo da Casa, a
Vereadores e funcionarios; controlar e selecionar, sob orientagao superior,
sonorizagao ambiental da Camara; sintonizar emissoras de radio nos espagos
politicos de interesse da Camara; operacionalizar, com prioridade, mensagens
de emergéncia; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

que comprove habilitagao legal para a profissao de telefonista.
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1.4. MOTORISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: ser responsavel
pela condugdo e conservagdo dos veiculos colocados sob sua
responsabilidade; realizar tarefas de entrega e transporte.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: dirigir veiculos,
observando a sinalizagdo, a velocidade e o fluxo de transito, conduzindo
Vereadores e Diretores da Camara Municipal; transportar, com autorizacao
superior, funcionarios e outras pessoas; recolher o veiculo & garagem, quando
concluida a jornada de trabalho; manter o veiculo em perfeitas condigbes de
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservagado do
veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncia e objetos que Ihe forem confiados; providenciar no
abastecimento de combustivel, agua e 6leo; comunicar ao seu superior
imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo; comunicar
ao seu superior imediato quando da necessidade de atualizagdo da
documentagdo do veiculo; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servigcos a noite e aos sabados, domingos e feriados

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Possuir Carteira
Nacional de Habilitagdo com categoria “C” ou superior.

1.5. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: auxiliar e executar
tarefas de natureza administrativa em geral.

CAMPO LARGO PREFEITURA DA CIDADE .
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: realizar trabalhos
de digitagao de natureza variada; redigir expedientes administrativos; elaborar
e manusear ficharios; extrair certiddes; proceder a classificagao, separagao e
distribuicdo de expedientes; auxiliar na conferéncia de informag¢des constantes
de expedientes; preencher fichas, livros, boletins, formularios, mapas de
controle de servigos e outros; orientar, eventualmente, a circulagao interna de
processos e outros expedientes; auxiliar na procura e arquivamento de
processos e outros expedientes em geral; auxiliar no recebimento e
armazenamento de material; operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras,
encadernadoras e outras maquinas de acordo com as necessidades do
trabalho; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados

1.6. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar e orientar
os servigos de natureza administrativa em geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: organizar, executar
e coordenar os servigos burocraticos e as tarefas de natureza administrativa;
efetuar o recebimento, a expedigdo e o controle de documentos de protocolo;
distribuir expedientes para tramitacdo; elaborar, redigir, digitar, registrar e
encaminhar atas, correspondéncia, documentos, oficios, relatorios e cartas;
manusear ficharios, mantendo-os atualizados; operar computadores, utilizando
adequadamente os programas e sistemas operacionais postos a sua
disposicéo, contribuindo para os processos de automagao, alimentagdao de
dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuagao;
requisitar material necessario ao trabalho da unidade administrativa; prestar
servicos de apoio nas areas de administragdo, finangas, juridica; executar
outras tarefas correlatas conforme necessidade do servico e orientagao
superior.
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CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

1.7. ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: exercer atividade
de nivel superior de grande complexidade, envolvendo o assessoramento em
assuntos especificos do Legislativo, bem como pesquisas, estudos e
elaboracao de normas, pareceres e informagoes.

DESCRICAO  ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar
assessoramento a Administragdo da Camara Municipal em assuntos de
competéncia do Poder Legislativo; elaborar informagdes, revisar
pronunciamentos e proposi¢des legislativas; assessorar na elaboragao de
proposicoes legislativas; elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos
solicitados pela Administragdo; auxiliar na elaboragdo e previsdes
orcamentarias; organizar arquivos e ficharios; elaborar pesquisas, visando ao
aperfeicoamento do servigo; participar da elaboracdo de normas ou
regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do Poder Legislativo;
secretariar comissoes legislativas; elaborar certidées; elaborar exposi¢coes de
motivos e justificativas de cunho administrativo; assessorar estudos para
execucao de projetos de organizagao e reorganizagdo na area administrativa;
tratar o publico com zelo e urbanidade; realizar outras atribuicées pertinentes
ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados

1.8. TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: organizagéo
execugao dos servigos de contabilidade em geral.

CAMPO LARGO PREFEITURA DA CIDADE
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Executar e
responsabilizar-se pelos dos langamentos e registros contabeis segundo as
disposigbes legais pertinentes a Contabilidade Publica e as normas e
instrucdes emanadas do Tribunal de Contas do Estado do Parana; elaboracao
de demonstrativos, relatérios, balancetes e balangos exigidos pela legislagao;
auxiliar na elaboragdo e previsbes orgamentarias;, organizar arquivos e
ficharios; elaborar pesquisas, visando ao aperfeicoamento do servigo; realizar
procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de
materiais, os prazos de validade, as condi¢cées de armazenagem e efetivando o
registro e o controle patrimonial dos bens publicos; auxiliar nos processos de
leilao, pregao e demais modalidades licitatérias de bens e servigos; manter-se
atualizado sobre as normas municipais; 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, preservando o sigilo das informacdes; tratar o
publico com zelo e urbanidade; realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo
e conforme orientagao da chefia imediata.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

1.9. TECNICO EM INFORMATICA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: organizagdo e
execugao dos servigos técnicos de informatica, compreendendo o apoio ao
usuario e manutencao dos equipamentos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar, sob
orientagdo, atividades basicas de suporte técnico; prestar assisténcia na
instalagdo de redes de computadores e acompanhar a sua utilizagao; testar e
documentar aplicativos a serem adquiridos e instalados em equipamentos de
informatica; instalar, configurar e prestar assisténcia a usuarios para a
resolucdo de problemas com a utilizagado de softwares aplicativos; executar
tarefas de carater técnico relativo a manutengéo preventiva e corretiva dos
equipamentos e maquinas em operagéao, para garantir o perfeito funcionamento
desses; executar ajustes e testes em maquinas e equipamentos, quando de
sua instalagdo e manutencgao; testar equipamentos, realizando sua avaliagao
técnica; acompanhar equipamentos em manutengdo junto aos técnicos de
empresas terceirizadas; zelar pela conservagdo, seguranga e integridade dos
materiais e equipamentos; tratar o publico com zelo e urbanidade; realizar
outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefi
imediata.
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CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

1.10. TECNICO EM GESTAO PUBLICA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Desenvolver
atividades de planejamento, coordenacgao, orientagédo, pesquisa e execugao de
planos, programas e agdes definidas no ambito da administracdo publica
municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Executar atividades
de planejamento, de pesquisa, de organizacdo voltadas a identificacdo de
demandas, formulagéo e elaboragao de agdes, programas e projetos; identificar
e relacionar fluxo de informacdes e interpretar as diretrizes do planejamento
dos 6rgaos de gestao do Poder Legislativo Municipal; conduzir suas agées com
capacidade técnica, com postura ética, com senso critico e responsabilidade
social; orientar e executar os procedimentos operacionais dos ciclos de gestao
que se referem aos recursos humanos, aos recursos materiais, ao patriménio,
ao suporte logistico, aos sistemas de informagdes; avaliar os indicadores de
desempenho existentes e outros que venham a ser desenvolvidos ou
instituidos; tratar o publico com zelo e urbanidade; realizar outras atribuigdes
pertinentes ao cargo e conforme orientagéo da chefia imediata.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

1.11. ADVOGADO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: representar a
Camara Municipal em juizo quando designado pela Presidéncia; dar
assisténcia juridica a Presidéncia, a Mesa, aos Vereadores, as Comissodes e a
Direcao Geral; emitir parecer prévio sobre as proposicoes submetidas ao
Legislativo; prestar assisténcia juridica em areas relacionadas a aplicagao de
leis, decretos e regulamentos, examinando processos especificos, emitindo

Municipal.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: representar a
Camara Municipal quando ela for autora, ré, assistente ou oponente, em
qualquer foro ou instancia; estudar assuntos de Direito de ordem geral ou
especifica, realizando estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de
modo a habilitar o Legislativo a solucionar problemas pertinentes a suas
prerrogativas constitucionais e legais; redigir termos de contratos, convénios e
outros atos; assessorar juridicamente na elaboracao de proposigoes
legislativas; prestar assessoria juridica ao Presidente, a Mesa, aos Vereadores,
as Comissdes e a Direcao Geral; prolatar parecer prévio em projetos de
emenda a Lei Organica, projetos de lei, de resolugao, pedidos de autorizacao e
demais proposigoes apresentadas ao Plenario da Camara; dar parecer juridico
em processos de ordem administrativa; tratar o puablico com zelo e urbanidade;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

1.12. ADMINISTRADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades na area de competéncia da
Administracao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: desenvolver
atividade de planejamento, execugado, supervisao, coordenagao, orientagéo de
planos, programas e projetos voltados a formulacdo e a gestao de acoes,
programas e projetos de interesse estratégico definidos no ambito da
administracdo publica municipal, de forma compativel com suas atribuigoes
profissionais; realizar estudo, pesquisa, elaboragdo, implantacao,
acompanhamento, coordenacgdo e controle de planos, programas e projetos
relacionados a administragcdo de pessoal, de material, financeira, de
organizagdo, de métodos e de planejamento; tratar o publico com zelo e
urbanidade; e executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao de
acordo com a sua formacgao profissional.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.
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1.13. CONTABILISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: ser responsavel por
servicos de contabilidade no 6rgao legislativo; assessorar e executar trabalhos
de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orgamentario e tributario.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar asses-
soramento ao Presidente, a Mesa, as Comissdes e aos Diretores sobre matéria
contabil, financeira, patrimonial, orgamentaria e tributaria; desenvolver
atividades de planejamento, supervisdo, coordenagdo e execucgao relativa a
administragao orgamentaria, financeira, patrimonial; compilar informacdes de
ordem contabil para orientar decisdes; elaborar planos de contas e normas de
trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituracdo de livros
contabeis de escrituragdo cronolégica ou sistematica; fazer levantamento e
organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e
assinar balangos e balancetes; revisar demonstrativos contabeis; emitir
pareceres sobre matéria contabil, financeira, orgamentaria e tributaria; efetuar
pericias contabeis; orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de
responsaveis por bens ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da area
patrimonial e contabil-financeira; preparar relatérios informativos sobre a
situagao financeira, patrimonial, orcamentaria; tratar o publico com zelo e
urbanidade; e executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao de
acordo com a sua formagao profissional.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagédo de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

2. CARGOS EM COMISSAO

2.1. CHEFE DE SECAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Cumprir e fazer=
cumprir as disposigdes referentes as agdes, encargos e tarefas relacionadas a ‘f,,/
Secao como unidade componente de 6rgdo de gestéo integrante da estrutura XE/paL
institucional do Poder Legislativo Municipal.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Desempenhar as
atribuicoes que lhe sao conferidas; supervisionar os trabalhos da Secao,
dirigindo e coordenando as atividades desenvolvidas; estabelecer os devidos
controles sobre a eficiéncia dos aspectos operacionais relativos a execugao
das tarefas e a eficacia dos resultados do trabalho geral da Secéao, tendo em
vista, sempre, a consecugao dos objetivos da Se¢do e dos demais 6rgaos a
que se subordina; cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores e as
disposigoes referentes a sua area operacional de atuagao; propor alteragdes de
rotina e outros procedimentos, tendo como referencial a busca constante da
eficiéncia e como parametro a consecugado das fungbes da Secéao; elaborar
relatorios formais e/ou informais sobre o trabalho desenvolvido; comunicar a
ocorréncia de anormalidades no servigo; comunicar a efetividade dos
servidores que integram a Secao; tratar o publico com zelo e urbanidade;
executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

2.2. CHEFE DE GABINETE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar, orientar
e executar os trabalhos de competéncia da Chefia de Gabinete; cumprir e fazer
cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Desempenhar as
atribuicbes que lhe sdo conferidas pela Presidéncia da Camara Municipal,
atender ao publico interno e externo; protocolar e autuar documentos recebidos
e expedidos; formalizar processos e expedientes; elaborar relatorios e
demonstrativos relacionados aos assuntos de interesse publico quando
solicitados; requisitar material necessario ao trabalho do gabinete; elaborar a
agenda da Presidéncia; realizar contatos com autoridades publicas;
encaminhar administrativamente as decisdes e determinagdes da Presidéncia;
receber e ouvir representantes da comunidade que procuram a Presidéncia;
encaminhar demandas e retornar aos cidaddos as medidas resolutivas ou
respostas a suas solicitagdes; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar
outras atividades correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

2.3. CHEFE DE DIVISAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Cumprir e fazer
cumprir as disposigdes referentes as agbes, encargos e tarefas relacionadas a
Divisdo como unidade componente de 6rgao de gestao integrante da estrutura
institucional do Poder Legislativo Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Desempenhar as
atribuicoes que lhe sdo conferidas; supervisionar os trabalhos da Diviséo,
dirigindo e coordenando as atividades desenvolvidas; estabelecer os devidos
controles sobre a eficiéncia dos aspectos operacionais relativos & execucgao
das tarefas e a eficacia dos resultados do trabalho geral da Divisao, tendo em
vista, sempre, a consecugdo dos objetivos das suas Segdes e dos demais
orgaos a que se subordina; cumprir e fazer cumprir as determinagoes
superiores e as disposi¢coes referentes a sua area operacional de atuagao;
propor alteragdes de rotina e outros procedimentos, tendo como referencial a
busca constante da eficiéncia e como parametro a consecugdo das funcdes da
Divisdo; elaborar relatérios formais e/ou informais sobre o trabalho
desenvolvido; comunicar a ocorréncia de anormalidades no servigo, comunicar
a efetividade dos servidores que integram a Divisao; tratar o publico com zelo e
urbanidade; executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigcos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

2.4. DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Cumprir e fazer
cumprir as disposigoes referentes as agdes, encargos e tarefas relacionadas ao
Departamento como unidade componente de 6rgdo de gestdo integrante da
estrutura institucional do Poder Legislativo Municipal.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Desempenhar as
atribuicdes que lhe sdo conferidas; supervisionar os trabalhos do Departamento
e das subunidades que o compdem, dirigindo e coordenando as atividades
desenvolvidas; estabelecer os devidos controles sobre a eficiéncia dos
aspectos operacionais relativos a execugdo das tarefas e a eficacia dos
resultados do trabalho geral do Departamento, tendo em vista, sempre, a
consecugcao dos objetivos das suas subunidades e dos demais o6rgaos de
gestao; elaborar ou determinar elaboragao de estudos de cunho administrativo,
distribuindo e redistribuindo processos a relatar ou, providenciar em pareceres
conjuntos; avocar o competente relato, coordenar, orientar, supervisar e dirigir
as atividades dos 6rgéos de gestao; propor programas de trabalho; determinar
a realizagdo de levantamentos técnicos e elaboracdo de analises
administrativas, acompanhando a elaboragdo dos mesmos; providenciar o
permanente acompanhamento de assuntos referentes a melhor estruturacao
dos o6rgaos de gestdo; apresentar a Presidéncia da Camara relatérios das
atividades; cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores e as
disposicoes referentes a sua area operacional de atuagao; propor alteragdes de
rotina e outros procedimentos, tendo como referencial a busca constante da
eficiéncia e como parametro a consecugdo das fungdes do Departamento;
elaborar relatorios formais e/ou informais sobre o trabalho desenvolvido;
comunicar a ocorréncia de anormalidades no servigo; comunicar a efetividade
dos servidores que integram o Departamento; tratar o publico com zelo e
urbanidade; executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

2.5. DIRETOR GERAL DA CAMARA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Superintender os
servigcos da Camara Municipal de Campo Largo sob orientagédo da Presidéncia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Supervisar os
servicos da Camara Municipal; representar o Presidente, quando para isto for
designado; prestar informagdes e assessoramento a Presidéncia, @ Mesa, as
Comissbes e aos Vereadores; secretariar as reunidoes da Mesa; coordenar a
proposta orgamentaria e a prestagéo de contas; ser responsavel pela Guarda
das Declaragbes de Bens dos Vereadores; assinar correspondéncia e
certiddes; exarar despachos interlocutérios e outros no ambito de suas
atribuicdes; autorizar o empenho e o pagamento das contas, satisfeitas as
exigéncias legais; visar, com o Diretor do Departamento Financeiro os cheques
de retiradas de contas bancarias; exercer, no ambito da Camara Municipal, as
atividades que cabem legalmente ao Diretor Geral da Camara Municipal; trata
o publico com zelo e urbanidade; executar outras tarefas correlatas que |hé
forem cometidas pelo Presidente.
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CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

2.6. ASSESSOR COMUNITARIO |

DESCRICAO _ SINTETICA DAS _ATRIBUICOES: Prestar
assessoramento de simples nas areas legislativa para o Gabinete do Vereador
mediante solicitagéo e orientagdo do Assessor Parlamentar ou diretamente do
Vereador.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Desempenhar as
atribuicdes que lhe sédo conferidas pelo Vereador no que se refere as tarefas
internas e externas; atender ao publico; protocolar e autuar documentos
recebidos e expedidos; formalizar processos e expedientes; elaborar relatérios
e demonstrativos relacionados aos assuntos de interesse publico quando
solicitados pelo Assessor Parlamentar ou diretamente pelo Vereador; coletar
dados e informagbes para a elaboragdo de pronunciamentos do Vereador;
acompanhar a tramitacdo dos expedientes administrativos de interesse do
Parlamentar; verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto as
reparticoes publicas e 6rgaos da Camara, de interesse do Vereador,; tratar o
publico com zelo e urbanidade; executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados, nas dependéncias da
Céamara e em outros locais situados no territério do Municipio de Campo Largo.

2.7. ASSESSOR COMUNITARIO I

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Prestar

assessoramento de nivel médio nas areas legislativas para o Gabinete do
Parlamentar, sob a coordenagéao do Vereador.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Desempenhar as
atribuicdes que lhe sado conferidas pelo Vereador no que se refere as tarefas
internas e externas; atender ao publico; protocolar e autuar documentos
recebidos e expedidos; formalizar processos e expedientes; elaborar relatérios
e demonstrativos relacionados aos assuntos de interesse publico quando
solicitados pelo Assessor Parlamentar ou diretamente pelo Vereador; coletar
dados e informagbes para a elaboragdo de pronunciamentos do Vereador,
acompanhar a tramitacdo dos expedientes administrativos de interesse do
Parlamentar; sob a orientagdo do Assessor Parlamentar e supervisao do
Vereador, recolher dados para embasar estudos para a elaboragao de: a)
minutas de projetos, emendas, substitutivos e pedidos de informagdes, para
posterior aprovacao e assinatura do Parlamentar; b) manifestacées a projetos
que estejam tramitando nas comissdées permanentes ou temporarias; elaborar
pesquisa de dados para a elaboragdo de pronunciamentos e exposicao de
motivos de projetos em tramitagdo no Legislativo; acompanhar a tramitacao
dos expedientes administrativos de interesse do Parlamentar; colaborar na
elaboragcdo da agenda politica do Vereador; verificar e acompanhar a
tramitagcao de assuntos junto as reparticdes publicas e 6rgaos da Camara, de
interesse do Vereador; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar outras
atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados, nas dependéncias da
Camara e em outros locais situados no territério do Municipio de Campo Largo.

2.8. ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Supervisar todas as
atividades do gabinete do Vereador a quem presta servigos, coordenando e
controlando as tarefas e a conjugagdo do esforco operacional; realizar, a
pedido do Vereador, estudos e pesquisas, bem como assessora-lo amplamente
no exame de proposi¢des de origem legislativa ou executiva.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Supervisar a
recepgao e o atendimento de pessoas que procuram o Vereador; supervisar as
atividades do gabinete, orientando-as, coordenando-as e distribuindo as tarefas
aos Assessores Comunitarios; prestar e visar informagdes relativas as
atividades do gabinete do Vereador; supervisar a elaboracdo e digitacao de
expedientes, correspondéncias e proposigdes em geral, mantendo informado, a
respeito o respectivo Vereador; determinar rotinas internas e cursos de agao
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para operacionalizar os trabalhos no ambito do gabinete; realizar, a pedido do
Vereador, estudos e pesquisas sobre assuntos de que versarem sobre
necessidades e reivindicagdes da coletividade, dentro da area de competéncia
da Camara; operacionalizar esbogos de Pedidos de Providéncias, Indicagoes,
Pedidos de Informagdes, bem como outras proposi¢coes, elaborando a
justificativa das mesmas; assessorar amplamente o Vereador na apreciacéo de
proposigdes, tanto de origem legislativa como executiva; redigir, a pedido do
Vereador, pronunciamentos a serem feitos pelo mesmo no plenario da Casa;
assessorar o Vereador no exame de proposi¢des que tramitarem em Comiss&o
Permanente e/ou temporaria da qual o mesmo faga parte executar, a pedido do
Vereador, periodicamente, relatério das atividades do gabinete; tratar o publico
com zelo e urbanidade; e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados, nas dependéncias da
Camara e em outros locais situados no territério do Municipio de Campo Largo.

2.9. ASSESSOR TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO  SINTETICA DAS  ATRIBUICOES: Prestar
assessoramento de nivel técnico superior para o Presidente da Camara,
membros da Mesa Executiva e Vereadores, no que se refere aos assuntos de
competéncia politico-institucional do Poder Legislativo Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: desenvolver
estudos de natureza técnica profissional sobre questdes que forem formuladas,
elaborar e emitir parecer de natureza técnica , orientar e assessorar o
Presidente da Camara, os membros da Mesa Executiva e os Vereadores no
que se refere aos assuntos de competéncia politico-institucional do Poder
Legislativo Municipal; examinar e orientar os Vereadores a respeito minutas de
projetos de lei, emendas, substitutivos e pedidos de informagdes; opinar a
respeito de projetos, pareceres que estejam tramitando nas Comissbes
Permanentes ou Temporarias; sugerir e revisar pronunciamentos sobre
projetos de iniciativa da Mesa Executiva em tramitacdo no Legislativo; orientar
sobre questées parlamentares, bem como sobre projetos de lei a respeito
dessas matérias, relativamente a dispositivos que necessitem de definigoes,
detalhamentos e complementagées a serem estabelecidos por meio de leis,
bem como no exame e na avaliagdo de projetos em tramitagdo na Camara
Municipal e em questdes correlatas de um modo geral; tratar o publico com
zelo e urbanidade; e executar outras atividades correlatas a sua area dg
atuacao de acordo com a sua formagao profissional.
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CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

3. CARGOS DO QUADRO ESPECIAL EM EXTINCAO

3.1. ASSISTENTE DE SERVICOS LEGISLATIVOS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assiste, executando
orientativamente, tarefas correspondentes no setor de atuacao, que exigem
conhecimento mais especifico.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Assiste a busca e
implantacdo de solugbes alternativas que possibilitem aprimoramento,
racionalizacdo e minimizacdo de custos. Assiste os grupos de trabalho que
desenvolvam projetos especificos na area técnica.Executada outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagédo de
servigcos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

3.2. PROMOTOR DE SERVICOS

DESCRICAO _SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Desenvolver
trabalhos nas diversas areas de atividades da Prefeitura, elaborar estudos e
normas de procedimentos, supervisionar equipes, prestar assessoramento a
diregcao superior, emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo
de atividades, participar da elaboragdo do orgamento geral, acompanhar
processos diversos.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar,
acompanhar e controlar a execugao das atividades da area, distribuindo os
trabalhos, orientando quanto a forma de realiza-los, analisando os resultados e
inserindo alteracdes, a fim de atender prazos e padroes de qualidade.
Participar da elaboracdo do Orgcamento Geral, realizando levantamento dos
projetos a serem executados no periodo, materiais, instrumentos,
equipamentos e mao-de-obra a ser empregada, projetando e aprovacao da
Diretoria, a fim de possibilitar a previsdo de necessidades para o periodo.
Elaborar e implantar normas, procedendo o levantamento, verificando a
viabilidade de implantagdo através da repercussdo nas areas, criando
instrumentos de controle e prestando orientagdo, a fim de padronizar
procedimentos. Elaborar estudos sobre atividades da area, verificando fluxo de
rotinas, praticidade e eficacia, alterando e acompanhando novos
procedimentos, a fim de aumentar a qualidade dos servigos prestados. Prestar
assessoramento técnico, organizando e coordenando trabalhos, instruindo
empregados. Emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de
atividade, analisando problemas, verificando variaveis e implicacgoes,
consultando normas, bibliografias pertinente, a fim de possibilitar uma solugao
adequada a questdo. Executar outras tarefas compativeis com as previstas no
cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

3.3. ATENDENTE DE GABINETE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Efetua tarefas de
supervisdo nas unidades departamentais, organizando e coordenando os
trabalhos desenvolvidos. Organizar, coordenar e controlar a execugao das
atividades do departamento, definindo métodos de trabalho, distribuindo as
tarefas, verificando cronogramas, apurando irregularidades, efetuando
conferéncias e analisando resultados, a fim de que os mesmos sejam
executados de acordo com os padrées de qualidade requeridos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Realizar pesquisas
de interesse da area, contatando com érgdos internos, entidades publicas e
privadas, consultando documentos e registros, apurando informagdes,
ordenando, tabulando e analisando os dados a fim de atender as necessidades
do trabalho e das areas. Preparar e emitir relatérios diversos, controles, etc,
referentes aos trabalhos da area ou correlacionadas a ela, coletando
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o6rgao e subsidiar decisbes superiores. Elaborar e/ou tracar fluxogramas,
formularios, questionarios e outros instrumentos, baseando-se em instrugoes
recebidas e nas necessidades constatadas, para fins de padronizagcao e
otimizagcao do rendimento dos trabalhos. Executar outras tarefas compativeis
com as previstas no cargo e/ou com as necessidades da Prefeitura.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo
ciéncia e concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacado de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.
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