LEIN©1710/2012

Dispde sobre a estrutura organizacional e
quadro de pessoal efetivo e comissionado da
Camara  Municipal de Vereadores de
Mangueirinha/PR, e d& outras providéncias.

Faco saber, que a Camara Municipal de Mangueirinha, Estado do Parana
aprovou e eu, ALBARI GUIMORVAM FONSECA DOS SANTOS, Prefeito
Municipal de Mangueirinha, Estado do Parana, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal, esta
presente no Anexo | desta Lei, em forma de organograma.

Art. 2°. Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de
Mangueirinha, dividem-se em grupos, sendo: Profissional (PRO); Servigos
Administrativos (SAD); e Servi¢os Operacionais (SOP), descritos abaixo:

EFETIVOS
Vagas Cargo Grupo Carga
Horaria
01 Contador PRO 40h
01 Procurador Legislativo PRO 20h
02 Assistente Administrativo | SAD 40h
01 Assistente Administrativo 11 SAD 40h
01 Auxiliar de Servicos Gerais SOP 40h

Art. 3°. O cargo de provimento em comissdo da Camara Municipal
de Mangueirinha €é pertencente ao grupo de Servicos de Direcdo e
Assessoramento (SDA), como segue:

COMISSIONADOS

Vagas Cargo Grupo Carga
Horaria
01 Diretor SDA 40h

Art. 4°. As atribuicbes dos cargos efetivos e comissionado,
constam presentes na Tabela de Atribuicbes Gerais dos Cargos, no Anexo Il
desta Lei.

Art. 5°. Os salarios dos cargos de provimento efetivo e
comissionados da Camara Municipal de Mangueirinha, fixam-se da seguinte
forma:



EFETIVOS

DENOMINACAO DO CARGO NIVEL SALARIAL
Contador R$ 2.236,73
Procurador Legislativo R$ 2.236,73
Assistente Administrativo | R$ 1.040,08
Assistente Administrativo |l R$1.397,95
Auxiliar de Servicos Gerais R$ 622,00

COMISSIONADOS

DENOMINAQAO DO CARGO NIVEL SALARIAL

Diretor R$ 3.938,28

Art. 6°. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e
comissionado, sofrerdo reposicdo salarial na data base, e com o mesmo indice
aplicado ao Executivo Municipal.

Art. 7°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando as resolu¢cdes n® 03/1990; 08/1993; 02/1995; 01/1997; 03/1997;
01/2001; 02/2008; 01/2009; 04/2009; 07/2010.

Gabinete do Prefeito Municipal de Mangueirinha, aos 04 dias do
més de Abril do ano de 2012.

Albari Guimorvam Fonseca dos Santos
Prefeito Municipal




ANEXO |

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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NEXOI



ATRIBUICOES GERAIS DOS CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS

CARGOS EFETIVOS

HABILITACAO

ATRIBUICOES

Cargos

Genéricas

Especificas

Auxiliar de Servicos Gerais

Executar SerViQOS auxiliares, de menor COmpIeXidade nos diversos setores da Executar serigos de limpeza predial, higienizagao de: ambienlesl servigos de copa nas reparticoes da Camara; servicos de limpeza

Camara, na execucdo de limpeza e higienizagdo de ambientes, e demais

servi¢os relacionados a copa e cozinha.

e manutencéo interna e externa; limpeza e higienizagéo de utensilios e equipamentos de cozinha, e outros servigos afins.

Assistente Administrativo |

Desenvolver nas éreas de menor COmpIeXidade SerViQOS administrativos e Ex(_e;ular servi;_os e a!ividat_jes administr_alivas, em l_odos os setores da Camara; auxiliar nos servigos buro_cr_éticos, sempre quan_do

solicitado; auxiliar nos servigos burocréticos, especialmente nas areas de recursos humanos, compras e licitagdes, redagéo oficial,

burocraticos; servigos de atendimento; servigos externos de entrega e busca de inclusive de correspondéncias e de técnica legislativa; cooperar na execugdo de outros servicos e atividades, conforme se

documentos e todos os demais a serem ordenados pela Presidéncia ou

Diretoria.

apresentar a demanda.

Assistente Administrativo Il

Desenvolver em érea de maior Complexidade servigos bUrOCrétiCOS néo Exgcular servicos e atividades adminisl_rativas, em todos 0s selpr_es da Céamara, transcricdo das sessdes, org_ahizat;ét_) da ata,

digitagdo e controle de documentos, publicagdes de atos oficiais, digitagéo e controle de documentos e de atos oficiais arquivamento

técnicos, de carater administrativo, segundo as necessidades da Camara; e guarda de documento; operacionalizagéo de sistemas informatizados nas diversas &reas administrativas; controlar a publicagdo

de atos administrativos e legais e no cumprimento das disposicdes legais pertinentes a Administracido Publica; cooperar na

SerViQOS de organiza(;éq arquivamento € atendimento: SerViGOS de registro de execucéo de outros servigos e atividades, conforme se apresentar a demanda.

ata, transcricdes de sessodes, publicagdes legais dos atos e fatos da Camara,

alimentacdo dos bancos de dados da Camara

Contador

Executar tarefas inerentes a
concerne a prestagédo de servigos de contabilidade publica da Camara.

a sua capacitagéo profissional e cientifica, no que | - Elaborar o Orgamento da Camara;

- Manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua correta execucdo, bem como a
exatiddo e regularidade das contas da Camara;

- Proceder & analise de balangos e outros documentos informativos da natureza contébil-financeira;

- Preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugéo financeira orcamentaria em fungdo da
disponibilidade financeira;

- Elaborar o cronograma de dispéndio da Camara;

- Remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins de orgamento, a previséo de despesas da Camara para o exercicio
seguinte;
- Fazer registrar sintética e analiticamente as operagdes financeiras;

- Organizar balancetes e balangos financeiros, bem como outros documentos de apuragéo contabil-financeira;
- Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento;

- Promover o registro contabil dos bens do Patriménio da Camara;

- Exercer outras atividades correlatas/contabeis;

- Contactar agéncias bancérias para assuntos de sua competéncia;

- Providenciar a publicagédo de movimento contabil e financeiro; e

- Remeter a expediente da Camara o Demonstrativo Contéabil e Financeiro Mensal;

Procurador Legislativo

Executar tarefas inerentes a sua capacita(;éo prOﬁSSiOnaI e cientifica, no que Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em tramitagdo em Plenario ou nas Comissdes, com

concerne a prestagéo de servicos de Advogado da Camara.

o intuito de subsidiar os autores e responséaveis pelos pareceres;
Assessorar os vereadores em assuntos juridicos ligados ao trabalho legislativo, dando-lhes subsidios para a
dlscussao de matérias legislativas;
- Emitir pareceres sobre reunides juridicas, quando solicitado;
- Desenvolver estudos constantes e manter arquivo de jurisprudéncia de interesse aos trabalhos da Camara;
Acompanhar, pesquisar e estudar a evolucdo legislativa no pais, informando as unidades e os vereadores
|nteressados da existéncia ou alteracéo de dispositivos legais que afetem a comunidade e os trabalhos legislativos da Camara;
- Realizar outros estudos solicitados pela presidéncia, vereadores ou Departamento Administrativo;
- Assessorar, quando solicitado, as Comissdes de Sindicancia, Inquéritos, Especiais e Permanentes;
- Representar a Camara em juizo, quando para isso for credenciado;
- Preparar informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra Atos da Mesa Diretora, Presidéncia ou
vereanl;a'
Manter a Presidéncia e o Departamento Administrativo informados dos processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos;
Organizar e manter coletanea de legislagéo, jurisprudéncia, pareceres e outros diplomas legais de interesse do
Leglslauvo em arquivo proprio;
Programar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas comissdes técnicas; e
- Exercer outras atividades correlatas.

Diretor

Dirigir todos os trabalhos sendo a niveis administrativos ou legislativos

Executar todas as tarefas de diregéo, supervisao e coordenacéao dos trabalhos; cumprindo e fazendo cumprir as determinagdes da
Presidéncia; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes das Leis, Normas e Regulamentos; representar o presidente sobre matéria
do servigo; acompanhar as sessdes publicas e prestar assisténcia & Mesa durante os trabalhos plenarios; ; zelar pela boa guarda da
documentagéo da casa; apresentar, anualmente, relatério das atividades realizadas pela Camara, expressar opinido sobre assuntos
correlatos ao cargo; ordenar pagamentos de despesas dando ciéncia ao presidente; e realizar outras atividades relacionadas ao
cargo.




