CAMARA MUNICIPAL DE ICARAIMA
ESTADO DO PARANA . Jp. )

Rua Monte Belo 607, cx.Postal 62 Fone: 044 36651339

Resolugao N.° 004/2017
Data: 15/03/2017
Autoria: LEGISLATIVO MUNICIPAL
Sumula: Altera o anexo | e Il, da Resolugédo n°03/2011,
readequando a carga horaria para o cargo de Auxiliar
Legislativo.
ORIGEM: PR: 002/2017

A CAMARA MUNICIPAL DE ICARAIMA, Estado do
Parana, aprovou, e eu Presidente, promulgo a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1°. Fica alterado o anexo I, Estrutura de Cargo, Grupo Ocupacional
Administrativo, Cargo de Auxiliar Legislativo, do Quadro dos Servidores da
Camara Municipal de Icaraima - PR, de que trata a Resolug¢do n°03/2011,
conforme nova carga horaria e nivel inicial de vencimento para atendimento das
demandas de trabalho do Poder Legislativo, constante do grupo ocupacional
administrativo anexo.

Paragrafo unico — O anexo II, referente ao cargo que trata a resolucdo mencionada
no caput deste artigo, passara a ter a redagdo conforme Manual e Descricdo do
Cargo em anexo.

Art. 2°. O Grult;o Ocupacional Profissional e Servigos Gerais ficam inalterados.

Art. 3° - Esta resolugao entra em vigor na data de sua publicagao, revogando as
disposi¢des em contrario.

Edificio da Camara Municipal de Icaraima — PR, aos 15 (quinze) dias do més de
marco do ano de 2.017.

NN N

Leandro Ferreira de Andrade
Presidente




ANEXO I
ESTRUTURA DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CARGA NIVEL DE

CLASSE | VAGAS | HORARIA VENCIMENTO
SEMANAL INICIAL

01 30 22
Secretario Legislativo | Unica l 01 40 38

CARGO

Auxiliar Legislativo




ANEXO II
MANUAL DO CARGO

MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

DESCRICAO DO CARGO

* Redigir e datilografar ou digitar eletronicamente as anotagoes, cartas, circulares,
tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou
segundo seu proprio critério, para providenciar reproducdo e despacho dos
mesmos.

» Organizar agenda de compromissos, registrando horarios e datas e informando
aos interessados com antecedéncia.

* Organizar e manter arquivo de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificagao, etiquetagem e guarda dos mesmos, para facilitar consultas.

* Recepcionar pessoas, prestando-lhes informacdes, marcando entrevistas,
anotando recados para encaminhamento superior.

* Fazer chamadas telefonicas, requisi¢oes de material de escritorio, registro e
distribui¢do de expedientes e outros.

* Manter contatos internos e externos, visando prestar e obter informacdes e
confirmando horarios de reunides, entrevistas e demais compromissos assumidos
pela chefia.

e Distribuir e coordenar os servigos externos.

» Entrega de correspondéncia, servigos de bancos e outros, para atendimento as
necessidades administrativas.

e Alimentar e conferir diariamente o portal da transparéncia da Camara na
Internet, as informagoes referente a gestdao administrativa, orcamentéaria e
financeira, conforme art. 48 da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF (Lei
Complementar 101/2001) e Lei de Acesso a Informagéo (Lei n°12.527/2011);

e Alimentar e conferir o sistema de apoio ao processo legislativo junto ao portal da
Camara Municipal de Icaraima na internet, visando disponibilizar & populacéo o
sistema de tramitagao de matéria do legislativo.

e Executar outras tarefas correlatas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
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ESTADO DO PARANA m u
iy S’Ioo 82,72 &:x7P ostal 62 Fone: 044 36651339 PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIA HELENA Phg. 12
Data: 15/03/201 Estado do Parana CNPJ 76.247.386/0001-00
Aumrla LEGISLATIVO MUNICIPAL <
Altem o anexo | e Il, da Resolugéo n°03/2011, readequando a carga horéria para o cargo de Auxiliar Exercicio: 2017
% EM: PR 002/2
MUN!CIPAL DE ICARAIMA, Estado do Parana, aprovou, e eu P p igo a seg
RESOL 2
Art. 1°, Fi ca -Ihrado o anexo |, Estrutura de Cano Grupo Ocupacional Mminumﬁvo, Cargo de Aunxiliar Legislativo, Decreto n® 10/2017 de 7/3/2017
do Quadro dos Servidores da Camara Municipal de Icaraima ~ PR, de qua “f:: n°03/2011, conforme . ¥ 2
nova carga horaria e nlvsl inicial de para das do Poder Legislativo, Ementa: Abre Crédito Especial e da outras providé
constante do grupo ocupacional administrativo anexo.
Parégrafo nico — O anexo I, referente ao cargo que trata a resolugéo mencionada no caput deste artigo, passara a s eis
red eonformo Manual e Descrigéo do Cargo em anexo. 5 O Prefeito Municipal de MARIA ' HELENA, Estado do
2’,{: g: E.“ Ocuplclonal ::c‘;'o‘?"n:' :.f:m' G":II"G.“;;" innlmudo. - ; Parand, no uso de suas atribuigdes legais ¢ das que lhe foram
E. "%to ch ?r:'l".r;a unlclp-l de Icaraima — PR, aos 15 (quinze) dias do més de margo do ano de 2.017. conferidas pela Lei Especifica n® 1421/2017 de 7/3/2017.
andro e ra
President
naldo Alboﬁo Cardoso
1° Secretario
ANEXO 1 Decreta:
ESTRUTURA DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO i : 13 3 ,
CARGO CLASSE VAGAS CARGA HORARIA SEMANAL NIVEL DE VENCIMENTO INICIAL Artigo 1° - Fica aberto no corrente Exercicio o Crédito Especial, no Orgamento Gert
's\:" s ':‘g-l:,vla‘:lv 5 Bng 81 433 % Municfpio, no valor de RS 952.948,45 (novecentos e cingiienta e dois mil novecentos e
T quarenta e oito reais e quarenta e cinco centavos), destinado ao reforo das seguintes
MANUAL DO CARGO Dotagdes Orgamentdrias.
MANUAL DO CARGO
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO Suplementacio
g:sgg:HAUX LIAIARsLEﬂng/g = 04 SECRETARIA DE TRANSP. E OBRAS PUBLICAS
BESCRIGAO DO CARGO S i 04002 DIVISAO DO SERVICO RODOVIARIO
- Redigir e datilografar ou digitar as i tabelas, gréficos e outros 04.002.26.782.0005.1.081. Aquisigio de
: d“p.cho Pl na forma ou seu prévﬁo critério, para providenciar reprodugao 335-4.490.52.00.00 03000 EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE 425.000,00
agenda de g do horérios e datas e aos com 06 SECRETARIA DE SAUDE
Organlnr  manter arquivo de ao setor, p! dendo a e guarda 06002 FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
dm mesmos, para facilitar consultas. 06.002.10.301.0011.2.032. Manutengio do Programa PAB/FIXO - FEDERAL
pi 1hes recados para encaminhamento
superior. 341 - 3.1.90.11.00.00 3495 VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS - PESSOAL 121.176,34
f' de material de i registro e licdo de exped e outros. CIVIL
LMo Gonies el MNP:';"‘,"‘: obter e hordrios’ de 342-3.19113.0000 3495 OBRIGACOES PATRONAIS 11.000,00
 Distribuir e coordenar os servigos externos. 343 - 3.3.90.30.00.00 3495 MATERIAL DE CONSUMO 50.000,00
- Entrega de correspondéncia, urvh;ol de bancos e outros, 345 - 3.3.90.36.00.00 3495 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FISICA 10.000,00
il °°""“ o portal da transpai g‘d':‘f' ha Intome, a5 womm i 344-33.9039.0000 3495 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA 200.000,00
gomphmenur 101/2001 e Lei do Ae.na a Inﬁ:rmu;lo (Lei n'12 527/2011); JURIDICA
- Alimentar e conferir o si rocesso legislativo junto ao portal da Camara Municipal de Icaraima na 06.002.10.301.0011.2.036. Manutengio do PMAQ/Federal
Iné.m.lt‘hvlaundo da'.'m“""' t populag.o o sistema de tramitagdo de matéria do legislativo. 346 - 3.1.90.11.00.00 3495 VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS - PESSOAL 70.000,00
xecutar outras s correlata: CIVIL
PRE-REQUISITOS 06.002.10.301.0011.2.069. Programa Niicleo de Apoio a Saiide da Familia/NSF
Eﬁs(PERI '}}%‘?ﬁ}%‘%{‘& gED'O COMPLETO 347-3.190.11.00.00 3495 VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS - PESSOAL 14.713,86
FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO S
348 - 3.3.90.30.00.00 3495 MATERIAL DE CONSUMO 10.000,00
349 - 3.3.90.36.00.00 3495 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FISICA 5.000,00
350 - 3.3.90.39.00.00 3495 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA 5.000,00
. | JURIDICA



