MUNICIPIO DE VITORINO

Estado do Parana
CNPJ 76.995.463/0001-00

Lei n.° 1115/2011

SUMULA: Dispée sobre a Organizacdo do

Quadro de Pessoal e Estrutura
Administrativa da Camara Municipal
de Vitorino, Estado do Parana e da
outras providéncias.

Art. 1° - O quadro de pessoal da Camara Municipal de Vitorino reger-se-a
pelas disposicdes contidas nesta Lei.

Art. 2° - Sdo cargos publicos, de provimento efetivo e em comissao, 0s
mantidos, criados, ou transformados por esta Lei, adiante relacionados, contendo nimero de
vagas, denominagao, carga horaria semanal e vencimento inicial.

Cargos Efetivos

N.° de Vagas Denominacéo C.H. Sem. Vencimento Inicial
01 Auxiliar Administrativo 20 horas R$ 750,00
40 horas R$ 1.500,00
01 Auxiliar de Contabilidade 20 horas R$ 750,00
40 horas R$ 1.500,00
01 Zeladora 20 horas R$ 500,00
40 horas R$ 1.000,00
Cargos de Provimento em Comissio
N.° de Vagas Denominacéo C.H. Sem. Vencimento Inicial
01 Diretor Geral 40 horas R$ 1.500,00
01 Assessor Juridico 40 horas R$ 2.500,00
01 Assessor Contabil 40 horas R$ 1.500,00
01 Assessor de Comunicagdo | 40 horas R$ 1.500,00

Art. 3° - Adota-se aos servidores da Camara Municipal o Regime Juridico dos
Servidores Publicos Municipais instituido através da Lei Municipal n.° 478/94 de 31 de janeiro
de 1994.

Art. 4° - As atribuicbes e os requisitos para provimento dos cargos de
provimento efetivo e dos cargos de provimento em comissio estdo consubstanciadas nos
anexos |, 11, 11, IV, V e VI, que sdo partes integrantes desta Lei.

§ 1° — Os cargos de provimento em comissdo s&o de Ii/v
exoneragao do Presidente da Camara, considerados “ad nutum’. 4 /7 F
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§ 2° — Os cargos de provimento efetivo dependem de previa aprovagido em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 5° - A estrutura administrava da Camara Municipal de Vitorino compée-se
de Departamento Administrativo, Contabil e Orgaos de Assessoramento.

§ 1° - O Departamento Administrativo é responsavel pela organizacado das
atividades administrativas do Poder Legislativo Municipal.

§ 2° - O Departamento Contabil é responsavel pela organizagéo financeira,
pessoal e contabil do Poder Legislativo Municipal.

§ 3° - Os Orgéos de Assessoramento sdo responsaveis pelo assessoramento
direto da presidéncia e dos vereadores da Camara Municipal de Vitorino.

Art. 6° - Os 6rgéos e departamentos da Camara Municipal de Vitorino devem
funcionar perfeitamente articulados entre si e em regime de mutua colaboragao.

Art. 7° - Aos ocupantes de Cargos de provimento em Comissao, o Presidente
da Camara, através de Portaria, podera conceder gratificagdo de até 100% (cem por cento)
dos vencimentos basicos do Cargo.

Art. 8° - As despesas da presente Lei serio suportadas pelos recursos
existentes no orgcamento a serem devidamente suplementados ou mediante abertura de
créditos especiais, se necessario.

Art. 9° - Ficam revogadas as disposicées em contrario.

Art. 10° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagio.
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ANEXO |
Atribuigbes e quesitos para provimento do cargo de Auxiliar Administrativo.

e Desempenhar as atribuigbes ordenadas pelo Presidente, Diretor Geral e
Contador da Camara;

 Identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho,
tais como mobiliario, telefone, internet, celulares, som do plenario, gravador, fax, radio, etc e
encaminhar as providéncias necessarias visando solucionar o problema;

e Preparar a pasta dos vereadores que contém a Ordem do Dia de cada
Sesséo, examinando atentamente se a documentacgao esta completa;

e Secretariar todas as sessées legislativas da Cémara, realizando as anotacdes
necessarias solicitadas pelo presidente e vereadores:

e Organizar e manter em dia os arquivos da Camara contendo matérias
publicadas na imprensa, requerimentos, projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos,
mogdes, proposicées apresentadas, entre outros;

e Recortar jornais, quando solicitado pelo Presidente, Vereadores, Assessor
Administrativo, onde consta noticiario do Poder Legislativo e seus Edis, arquivando em suas
respectivas pastas;

e Transcrever em livios proprios as Atas das reunides realizadas pelas
comissbes permanentes, temporarias e de representacao;

¢ Digitalizar documentos danificados, antes de arquiva-los;

¢ Receber e distribuir corretamente correspondéncias e documentos;

e Executar servigos de datilografia e digitacéo, solicitados pelo Presidente:

e Atender e acomodar convenientemente o publico que se dirige a recepcao,
dando informagbes necessarias e encaminhando aos devidos gabinetes e/ou departamentos
pertinentes;

e Atender rapido e cordialmente as ligagbes telefénicas, identificando
imediatamente o nome da Camara;

Requisitos para provimento:

e |dade minima de 18 anos.

e Instrucéo: ter cursado e concluido o ensino médio. :

Recrutamento: , / -'-‘,'-7

O cargo exige aprovagdo em concurso publico de provas ,oufd,é p/‘é‘\jas e titulos.
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ANEXO Il

Atribui¢bes e quesitos para provimento do cargo de Auxiliar de Contabilidade.

* Auxiliar o Assessor contabil na realizacio de atividades de rotina em sua
funcéo de assessorar os Vereadores na fiscalizagdo contabil da Camara, da Prefeitura e

demais 6rgaos da administracao direta, indireta, autarquica e fundacional:

e Auxiliar, operacionalizar, dar acompanhamento, a todas as atividades cujas
atribuicGes sejam de responsabilidade do Assessor Contabil.

e Efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

Requisitos para provimento:

e |dade minima de 21 anos.

e Instrucdo: Curso Superior em Ciéncias Contabeis, devidamente inscrito e em

dia com o respectivo Conselho.

Recrutamento:

O cargo exige aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.
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ANEXO 11l
Atribuicdes e quesitos para provimento do cargo de Zeladora.

e Executar o trabalho rotineiro de limpeza em geral em todas as salas e
dependéncias da Camara Municipal;

e Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

e Efetuar a limpeza das escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os,
lavando-os ou encerando-os, para retirar a poeira e os detritos:

e Arrumar banheiros e toaletes, para conserva-los em condigdes de uso;

e Fazer café, cha, chimarrdo, suco a critério da Presidéncia para servir as
sessoes, reunides da Camara;

* Relacionar os materiais necessarios a execucio dos servigos e requeré-los ao
Diretor Geral;

e Efetuar as compras dos materiais necessarios a execugao dos servigos, apos
autorizacao da Presidéncia;

e Executar outras atividades correlatas, que lhes forem solicitadas pelo

Presidente.

Requisitos:
e |dade minima de 18 anos.

e Instrugdo: ter cursado e concluido o ensino fundamental.

Recrutamento:
O cargo exige aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e

titulos. )
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ANEXO IV

Atribuigbes e quesitos para provimento do cargo de Diretor Geral.

e Identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho,
tais como: mobiliario, telefone, fax, internet, celulares, fotocopiadora, computador, etc., e
solicitar junto a presidéncia as providencias necessarias;

e Anotar em agenda prépria os compromissos do Presidente e Vereadores;

* Lembrar o Presidente e Vereadores com antecedéncia sobre os
compromissos, para que 0s mesmos possam tomar suas proprias providencias e preparar-se
adequadamente;

e Preparar a agenda de compromisso do Presidente programando audiéncias;

e Copiar ef/ou digitar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos,
resolugdes, portarias, contratos, cartas, oficios, minutas, boletins, e outros documentos
determinando sua disposi¢do no papel, para atender as necessidades da Camara, conforme
solicitagdo do Presidente, em conjunto e em colaboragao dos demais servidores:

e Manter e organizar os servicos de arquivo da Camara;

e Fotocopiar documentos:

e Executar outras atividades correlatas ao cargo, que forem determinadas pelo

Presidente da Camara.

e Carga horaria de 40 horas semanais.

Requisitos para provimento:

a) ldade minima de 18 anos.

b) Ensino médio completo.

Recrutamento:

O cargo é de livre nomeagéo e éxoneragio do Presidente da Camara
Municipal. ' '
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ANEXO V
Atribuices e quesitos para provimento do cargo de Assessor Juridico.

e Assessorar a Presidéncia da Camara em suas atribuicdes;

e Elaborar pareceres conforme previsto no paragrafo tinico do art. 4° desta Lei:

o Orientar a Presidéncia quanto ao aspecto juridico nos processos
administrativos e sindicancias realizadas pela Camara;

e Assessorar a Presidéncia em outras atividades inerentes a funcao diretiva da
Casa.

e Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais
atos legais que forem submetidos a apreciagdo do plenario;

* Emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica, dar informacdes de
ordem verbal ou escrita, prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do
Presidente da Camara Municipal;

e Instruir processos, assessorar os servigos administrativos, legislativos e
financeiros, sob a ordem juridica, assessorar as comissées permanentes ou provisorias,
defender os interesses da Camara Municipal no Poder Judiciario, e executar tarefas afins.

e Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para provimento:
e Ser advogado regularmente inscrito e em dia com a Ordem dos Advogados do
Brasil.

Recrutamento:

O cargo € de livre nomeac&o e exoneragédo do Presidente da Camara Municipal.
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ANEXO VI

Atribuicdes e quesitos para provimento do cargo de Assessor Contabil.

e Assessorar os Vereadores na fiscalizacdo contabil da Camara, da Prefeitura e
demais orgéos da administragéo direta, indireta, autarquica e fundacional;

e Organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro, do ativo e
passivo orgamentario;

¢ Assinar, conjuntamente com o Presidente, os balancetes, balancos, programa
de aplicagao, prestagdo de contas e outros documentos de apuracgao contabil;

e Promover o empenho prévio das despesas da Camara:

e Promover a abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais,
quando necessario;

* Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo no minimo
uma vez por semana, os extratos de contas correntes, conciliando-os e propondo as
providencias que se fizerem necessarias para o eventual acerto:

¢ Elaborar e calcular a folha de pagamento de vereadores e servidores;

¢ Efetuar o pagamento da remuneragao dos Vereadores e demais servidores da
Camara;

o Fazer registro de pessoal, preenchendo ficha especifica, com respectiva
portaria de nomeacao;

¢ Organizar e manter atualizada a Ficha de Registro de servidores da Camara

Municipal;

e Preencher documentos necessarios dos encargos sociais e efetuar seu
pagamento;

e Fazer controle e recibo de férias dos servidores, anotando na ficha do
servidor;

* Analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execucéo de leis, regulamentos e
demais atos referentes a pessoal, aspectos contabil e financeiro, visando agilizar os
trabalhos do Legislativo;

e Auxiliar a Comisséo de Finangas e Orgamento sempre que solicitado;

e Dar pareceres nos projetos de leis que envolvarp a‘?spectos financeiros,
orcamentarios e contabeis da administracao direta, indireta, au/t;'arql_j‘ica.é. fundacional;
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» Elaborar a proposta orgamentaria da Camara, segundo as diretrizes
emanadas da Mesa;

e Efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

Requisitos para provimento:

e |dade minima de 21 anos.
* Instrugdo: Curso Superior em Ciéncias Contabeis, devidamente inscrito e em

dia com o respectivo Conselho.

Recrutamento:

O cargo € de livre nomeagéo e exoneragéo do Presidente da Camara Municipal.
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ANEXO VII

Atribuicdes e quesitos para provimento do cargo de Assessor de Comunicacéo.

o Realizagéo das tarefas de divulgagéo dos trabalhos legislativos.

e Assessorar na divulgagdo em jornais, revistas, radios, TV, internet e
outros meios de comunicagao, os trabalhos do Poder Legislativo.

° Assessorar o Presidente e demais membros da mesa executiva na
conducdo e cerimonial das sessdes legislativas, conforme dispositivos contidos no

Regimento Interno e na Lei Organica do Municipio.

° Apresentacao de protocolos em eventos e solenidades e audiéncias
publicas.

© Carga horaria de 40 horas semanais.

Requisitos para provimento:

a) ldade minima de 21 anos.
b) Habilitagao Jornalistica ou Radialista

Recrutamento:

O cargo é de livre nomeacdo e exoneragao do Presidente da Camara

Municipal. /i
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