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SUMULA: Dispoe sobre o Plano de Carreira - Cargos ¢
Vencimentos do Quadro de Pessoal do Poder [ .cgislativo

Municipal de Nova Esperanca. Estado do Parand. ¢ da outras
providéncias.

) ‘ A CAMARA MUNICIPAL DE NOVA ESPLEERANC A,
FADO DO PARANA. APROVOU | pr. PREFEITA MUNICIPAL. SANCIONO \
SEGUINTE,

LEI:
MruLo|
Das disposi¢oes Preliminares
- 1" — O Plano de Cargos. C

islativo P\'Illllicipill de Now
damentado nos principios

arreiras ¢ Vencimentos do Quadro de

a Esperanga. destinado a organizar os

X de desenvolvimento. qualificag

bedecer a estrutura definida nesta Lei.

it. 2° - O Servigo Publico Legislativo de Nov

vimento Efetivo, regido pelo Estatuto dos Ser idores Publicos Municipais de Nova Esperanga.

- 3" - Para efeitos desta Lei. considera-se que:

= Servidor Publico Municipal ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico:

- Cargo Publico ¢ a unidade basica da estrutura organizac

esponsabilidades definidas. criado por Resolugdo ou Lei.
-Comissdo. com denominagao propria e quantidade certa:

= Plano de Carreira - Conjunto de diretrizes e nor

Pessoal ¢ a progressio funcional. ¢ estabelece os vencimentos.

AV - Carrcira - Conjunto de cargos de provimento efetivo identificado pela natureza do trabalho,

agdo.  qualificagao. habilitagdo  profissional. atribuigdes.

nsabilidade,

- Cargo de Provimento Efetivo - Conjunto de atribuigdes. deveres e responsabilidades

etidas a servidor aprovado em concurso piblico. eriado por lei ou resolugdo. com

genominagdo propria. nimero certo ¢ vencimento pago pelos cofres do Poder Legislativo

i unicipal. ¢ acessivel a todo brasileiro. assim considerado nos termos da Constituicao,

B VI - Cargo de Provimento em Comissdo - Conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades cometidis

servidor. criado por lei oy resolugdo. com denominagdo propria. namero certo ¢ vencimento

120 pelos cofres do Poder Legislativo. destinado exclusivamente 3 Diregdo. Chefia. ¢
“Ssoramento. provido pelo critério de confianga. declarado em lej

&xoneragdo. ¢ acessivel a todo brasileiro. assim conside
I - Vencimento - Retribui¢do pecuniaria pelo e

i ou resolugio.

Il - Remuneracio - Vencimento do cargo de carreira, acrescido das vantagens pecuniarias.,
Hanentes ou tempordrias. estabelecidas em lei ou resolugdo.

X - Grupo  Ocupacional - Conjumo de cargos reunidos segundo

tribuigoes. grau de complexidade ¢ responsabilidade.

Servidores do Poder
argos. carreiras ¢ fungoes,
do e avaliagdo profissional. passa a

a Esperanca tera uadro Proprio de Carcos de
¢ I s

ional. com qQualificagdes. atribuicoes ¢
para provimento em cardter ¢fetivo o

mas que disciplina a estrutura do quadro e

grau de  complexidade ¢

de livre nomeagio ¢
rado nos termos da Constituigio.
xereicio do cargo publico. com valor fixado em

ormagdo. qualificagio.
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1
X - Classe - Conjunto de cargos da mesma natureza funcional ¢ do mesmo grau. para <ujo o
BXCTCICiO ¢ eXija 0 mesmo nivel de escolaridade.
X1 - Referéncia - Numeros indicativos da posicio do cargo de carreira na tabela de vencimentos
e graduagio horizontal ascendente. existente em cada cargo.

“XH1 - Progresso luncional - Deslocamento funcional ascendente do servidor. nas referéncias
Seontidas no seu cargo.

AT - Quadro de Pessoal - Conjunto de cargos de provimento efetivo e em comissio.
sV - Nivel - Simbolo indicativo por nimeros do valor mensal do vencimento.

AW — Tabela de Vencimento é o conjunto de valores. dispostos de forma crescente. no respectivo
¢ ®ano de Carreira. na forma do Anexo 1V. desta Lei.

iR . MTTULO T
Do Quadro Geral

CAPITULO |
Disposi¢oes Gerais

4" - Este titulo define o Quadro de Cargos ¢ Carreiras. seu pessoal. fixa a remuneragio dos
os efetivos do Poder Legislativo Municipal. ¢ demais disposi¢des pertinentes. onde o0s cargos
ivos estdo relacionados no Anexo | e 111 os cargos em comissao no Anexo I1. desta Lei.
Mawdgrafo Gnico - Esta Lei aplica-se a todos os servidores do Poder Legislativo Municipal de
a Esperanca. independente do regime juridico de vinculagdo.

3" — Os Cargos serdo de provimento em comissio e efetivos.

CAPITULO I
Dos Cargos Publicos

SECAO |

Requisitos para Investidura nos Cargos
gL 6° - Sdo requisitos basicos para a investidura em cargo publico m unicipal:
Racionalidade brasileira ou a estrangeira na forma da [ei:
star em pleno gozo dos direitos politicos:
quites com as obrigagdes militares. quando couber. ¢ eleitorais:
ssuir o nivel de escolaridade exigido para o cargo:
mprovacdo da aptiddo fisica e memal:
18(dezoito) anos completos. no momento da posse:
Fer habilitagdo legal para o exercicio do cargo. quando necessario.
mragrafo anico — A natureza do cargo. suas atribuicdes. responsabilidades ¢ ou condigoes do
Ervico. podem justificar a exigéncia do atendimento de outras normas prescritas em lei.

SECAO T
Dos Cargos Efetivos

7° — A investidura em cargo publico municipal de provimento efetivo depende de aprovagio
ia em concurso publico de provas ou de provas e titulos. de acordo com a natureza c
mplexidade da fungdo. na forma prevista em I.ei ou Resolugdo.

rafo tunico - Os Cargos efetivos sdo escalonados em carreiras funcionais. hierarquizados
to ao nivel de vencimento. responsabilidade. complexidade ¢ outros fatores que os distingam.
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SECAO 111 '
Dos Cargos de Provimento em Comissio e das Gratificagoes

At 8" - A investidura em cargo publico de provimento em comissio destina-se a atender fungoes
B de dircedo. chefia. ¢ assessoramento. sendo de livre escolha do Presidente da Camara Municipal.
pEenire pessoas que  satisfagam  as qualificagdes  exigidas para  sua investidura

Coorecanr.
© preferencialmente. em servidor ocupante de cargo de provimento efetivo.

LAt 9° - Podera ser Paga aos ocupantes dos cargos de provimento em comissdo. cumulativamente

- Lom os vencimentos. a titulo de gratificagdo por dedicagdo exclusiva. desde que. preenchidos os

" ewitérios estabelecidos no artigo seguinte. uma verb

x 0) do valor do simbolo que percebem.

A 10 - Somente podera receber gratificagdo por dedicagdo exclusiva o servidor eletivo ou

“®omissionado que colocar-se 4 disposi¢do integral a Camara Municipal no cargo comissionado
#€ ocupa. ndo podendo exercer atividade incompativel com o mesmo em outra Instituigdo. scju
@ublica ou privada.

a correspondente a até 307, (cingquenta por

1% - Além do vencimento basico. das vantagens previstas nesta Loi. poderdo ser delerid
sservidores. as seguintes gratificagoes:

o8- pelo exercicio de fungdo:

BB pelo exercicio de enecargos especiais:

- Para desempenhar fungoes ¢ encargos especiais. realizagdo de trabalho relevante. téenico o
SeRentifico. por assessoria especial. e em virtude de grau de responsabilidade ¢ ou complesidade
sesde que haja recursos orcamentarios para este fim. a Mesa Fxecutiva da Camara Municipal.
Sarnes de ato proprio  podera atribuir vantagem  pecunidria transitoria aos  sen idores
oN imento efelivo,

ds. s

1

83" - Serd concedida gratificagdo ao servidor pelo exercicio temporario das fungdes ¢ encargos
BIsCritos nos orgdos criados através de Resolugdes e Regimento Interno da Camara Municipal.
tonais as atribui¢des normais de seu cargo,
S - Serd concedida gratificagdo ao servidor pelo exercicio tempordrio de encargos especiais.,
Bomo sen Igos extraordinarios. em razio de participagdo em comissdes permanentes ou de carater
ansitorio ¢ bancas. pela execugdo de trabalho relevante. téenico ou cientifico ndo decorrente do
20. pelo exercicio  tempordrio  de atribui¢des  especificas. ¢ em virtude de grau  de
Sponsabilidade ¢ ou complexidade. assessoria de controle interno. adicionais as atribuigocs
rmais de seu cargo: v
I5° - A funcio gratificada ndo constitui cargo ¢ serd considerada COMO vantagem acessoria o
Bencimento do servidor designado.
- A gratificagdo de maior percentual seri Incorporavel aos vencimentos ¢ dos proventos Je
poscnladoria. nos casos e prazos previstos em Resolugdo aprovada em Plenirio.,
i7° - Ao servidor investido em fungio de dire¢io. chefia. ou assessoramento que ndo justiligue o
Briacio de cargo. ¢ devida uma gratificagdo pelo seu exercicio,
I8° - O valor da gratificagdo sera equivalente a até 30% (trinta por cento) do valor do salirio
@sico do servidor.
"= O desempenho de fungio gratificada serd atribuido a0 servidor. mediante ato CAPIEsso
manado pela Mesa Executiva,
#0° - O valor da gratificagdo constitui vantagem acessoria aos vencimentos ¢ seria percebido
Bmulativamente com estes. inclusive nos periodos de ferias. concessoes. atastamentos ¢ licengas.
#1 - O servidor que possuir carga horaria inferior a 40 (quarenta) horas semanais de trabalho ¢
designado para uma jornada diferenciada em razdo de diregdo. chefia. assessoramento.
pordenagdo ou programas especiais. terd um acréscimo financeiro proporcional a carga horaria
rescida. tomando por base o seu saldrio basico. sem prejuizo da fungao dratificada.
2 - Os servidores de provimento efetivo ou em comissdo ndo poderdo cumular gratificagoes.
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CAPITULO I \
Plano de Carreira

SECAO |
- Disposi¢ocs Gerais
-
“Art. 11 - O Plano de Carreira dos Servidores Publicos do Poder Legislativo Municipal de Nova
S Esperanga. Fstado do Parand. fundamentado nos principios de desenvolvimento. qualificagao ¢
Saaliacio prolissional. passa a obedecer a estrutura definida neste Capitulo.
At 12 - O avango de um ou mais niveis de vencimento. dar-se-a dentro das condigdes do Plano
S8 Carreira que trata este Capitulo. através de Progressdo Vertical.
8% 1° - O Adicional por Tempo de Servi¢o dos servidores abrangidos pelo presente Plano do
ira serd de 2% (dois por cento) por ano de efetivo servigo publico. incidente sobre o salario
“Ba@sico do cargo eletivo. até o maximo de 70% (setenta por cento).
28 2° - Caberd a Divisdo de Recursos Humanos da Camara Municipal a administragio do Plano de
ira instituido nesta Lei.

SECAO I
Da Progressiao Vertical

‘Art. 13 - Por Progressdo Vertical. entende-se a eley agdo do nivel de vencimento em gue se
" emcontra o servidor de provimento efetivo do Quadro Geral. para o(s) nivel (eis) imediatamenters)
' perior(es). sempre dentro do mesmo cargo.

rt. 14 - O servidor podera progredir verticalmente através do seguinte método:

Paragrafo anico - Progressdo Vertical por Titulagdo que ¢ a continua atualizagdo. especializagio ¢
feigoamento do servidor para o aprimoramento do desempenho de suas atividades. dentro de
a formagdo profissional.

- SECAO 1
3 Dos Criterios ¢ Procedimentos para a Progressdo Vertical por Titulagio

Art. 15 - A Progressdo Vertical por Titulagdo dar-se-a. por titulagdo do servidor. obedecendo aos
seguintes critérios:
§1° - Progressio de Od(quatro) niveis no cargo. por uma Gnica vez. por ter conchudo curso de
Ensino Fundamental. desde que tal curso seja superior a escolaridade exigida para o cargo gque o
servidor ocupa:
82° — Progressdo de 05(cinco) niveis no cargo. por uma unica vez. por ter concluido curso de
Ensino Médio. desde que tal curso seja superior a escolaridade exigida para o cargo que o servidor
DCupi:
By3° - Progressio de 08(0ito) niveis no cargo. por uma tnica vez. por ter concluido curso do
duagdo. desde que tal curso seja superior a escolaridade exigida para o cargo que o senvidor
upa:
1§4° — Progressdo de 12(doze) niveis no cargo. por uma unica vez. por ter concluido curso de Pos-
" Graduagdo. em nivel de especializagdo. correlato com o cargo do servidor:
'§5° — Progressio de 15(quinze) niveis no cargo. por uma unica vez. por ter concluido curso Jde
Pos-Graduagdo. em nivel de mestrado. correlato com o cargo do servidor:
§6° - Progressdo de 18(dezoito) niveis no cargo. por uma unica vez. por ter concluido curso de
Pos-Grraduagdo. em nivel de doutorado. correlato com o cargo do servidor:

N\
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87 — Progressdo de até 03(trés) niveis. a cada 02(anos) anos. por ter concluido cursos de
aperfei¢oamento. treinamento. atualizagdo. extensdo ou capacitagdo. relativos ao cargo ocupado
- ou fungdo desenvolvida. sendo 01(um) nivel para cada 40(quarenta) horas de curso.
= Para os servidores cujo requisito minimo de escolaridade for alfabetizado a carga horaria para ter
direito a progressdo. sera reduzida para 20(vinte) horas de curso.
Art. 16 - Somente serdo computados os cursos realizados com carga hordria minima e
04(quatro) horas ¢ que tenham sido realizados durante o intersticio entre uma progressao ¢ outra,
§ 17 - Para fins do contido no cupur deste artigo. serdo aceitos a participagio pessoal ou virtual em
| CVeNlos lais como: congressos. cursos. grupo de estudos. oficinas. semindrios. simposios. palestra.
* conferéncias. encontro de pesquisa. videoconteréncias e teleconferéncias.
= §2°- Caso a somatoria dos cursos realizados supere as 40 (quarenta) horas minimas exigidas para
a elevagdo. o saldo excedente sera aproveitado para as elevagdes futuras.
& Art. 17 - Ndo terd direito a progressdo vertical o servidor:
= Aposentado:
- Em disponibilidade:
- Em licenga sem vencimentos para tratar de assuntos particulares:
!"Que afastar-se do cargo por prisdo judicial:

Que sofrer penalidade disciplinar de suspensio. no intersticio da progressio:
~ Que durante o intersticio da progressdo tiver faltado. injustificadamente. ao servigo por 04(quatro)
; lias Ou Mais. continuos ou ndo.
¢ Parigrafo unico - Ao Servidor Publico Legislativo sera garantido a freqgiiéneia a cursos de
- atualizagdo para 0s quais seja expressamente autorizado por membro da Mesa Executiva ou
- eonvocado pelo Presidente da Camara.
* Art. 18 - Pura fazer a andlise da correlagdo do(s) curso(s) realizado(s) e/ou da titulagio obtida
feom o cargo ocupado pelo servidor. quando for o caso. o Presidente da Camara Municipal
ara uma comissdo formada por 03(trés) servidores publicos da Camara Municipal. desde que
gletivos que terdo um prazo maximo de 10(dez) dias para emitir um parecer.
‘ 19 — Para os critérios definidos nos §§1° ao 6°. do artigo 15 desta Lei. quando da realizagio
@ progressio vertical por titulagdo. o servidor podera utilizar a titulagdo obtida antes do advento
presente el
20 - Para o critério definido no §7°. do artigo 13 dessa Lei. quando da realizagio da

pressdo vertical por titulagdo. os servidores poderdo utilizar os certiticados de conclusio de
gursos de aperfeicoamento. treinamento. atualizaglo. extensdo ou capacitagcdo obtida antes do
Mvento da presente Lei. mas com a ressalva. de que tais cursos tenham sido concluidos. no
@maEximo. nos ultimos 08 (0ito) anos. a contar da data de publicagdo desta Lei.

— A progressdo vertical por titulagdo cumulativa prevista nesta Lei. podera ser requerida em
alquer ¢poca ¢ vigorara a contar do més subsegiiente aquele em que o interessado apresentar a
gpia autenticada do documento comprobatorio de sua titulagdo. enderecado a Divisdo de
eeursos Humanos para os procedimentos legais.

' As vantagens descritas da presente progressdo. tem carater permanente ¢ delinitiva.
'.u ando a base de calculo para fins de contribuigdo previdenciaria ¢ de imposto de renda.
porporando imediatamente aos vencimentos.

- Na contagem do intersticio necessario a Progressido Vertical por Titulagdo que trata o art. 3.
I desta | ci. seguira os dispositivos da Resolugao n® 012007 ¢ 01°2008.

TITULO I
Do enquadramento ¢ Recursos Cabiveis

" =
CAPITULO |

Do Enquadramento dos Servidores Ativos
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21 - O enquadramento dos servidores do Poder Legislativo Municipal no novo quadro de
. ®argos serd realizado imediatamente. e obedeceri ao seguinte eritérios

§1° - O servidor sera enquadrado no nivel inicial da nova Tabela de Vencimentos (Anexo 1V) de
“@cordo com seu cargo e apos. terd o acréscimo de 0T(um) nivel para cada 03(trés) anos de eltiy o
& exercicio prestado a Camara Municipal de Nova Esperanga,

S 82° - Os servidores efetivos ocupantes de cargos do Poder Legislativo Municipal  serdo
. meenquadrados de acordo com o anexo 1] ¢ [V

“Art. 22 - O Presidente da Camara Municipal fara publicar os atos de enquadramento dentro de. no
=

- maximo. 60(sessenta) dias a comtar da data de publicagdo desta L ei.
» Paragrafo tnico - O servidor em hipotese alguma podera sofrer redugdo salarial.

CAPITULO I
Do Enquadramento dos Servidores Inativos

Art. 23 - Fica asscgurada. aos servidores inativos do Poder Legislativo Municipal. a aplicagio dos
Sbeneficios previstos nesta | ei.
j"-;".. 24 — O servidor inativo sera enquadrado no nivel inicial da nova Tabela de Vencimentos de
E acordo com o cargo em que se deu a sua aposentadoria ¢ apos. tera o acréscimo de 01(um) nivel
_ ara cada 03(1rés) anos de efetivo exercicio prestado a Camara Municipal de Nova Fsperanca. ate
- ® momento em que se deu a sua aposentadoria ou afastamento,
3 CAPITULO 111

Dos Recursos

S Art. 25 - O servidor que se julgar prejudicado com seu enquadramento podera recorrer. por
»a rito. a0 Presidente da Camara Municipal. no prazo maximo de 10(dez) dias. contados
¢ publicagdo da relagdo nominal do novo enquadramento.
& Art. 26 - O Presidente da Camara Municipal terd o prazo de 13(quinze) dias tteis para proferi
" sua decisao. devidamente fundamentada.
" Art. 27 - Da decisio do Presidente da Cimara. cabera recurso a ser interposto no prazo de
- 03(cinco) dias. contados da ciéncia da mesma. & Mesa Fxecutiva da Ciamara.
BArt. 28 - A Mesa da Camara terd o prazo de 10(dez) dias dteis para proferir sua decisio.
idevidamente fundamentada. ¢ desta decisdo ndo cabera mais recursos administratis os.
pArt. 29 - Os enquadramentos feitos em desacordo com as normas estabelecidis nesta [.ei, senns
Frevistos de oficio pela Camara Municipal. quando constatada irregularidade. obseryado o praso
B previsto no artigo 22 desta Lei,
F |
' TITULO 1V
Das Disposigdes Finais e Transitorias

~ Art. 30 - Sdo partes integrantes desta | ei:
- Anexo | - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo:
’ Anexo Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comissio:

Anexo T - Quadro de Niveis de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo:

Anexo IV - Tabela de Vencimentos:

Anexo V — Descrigdo dos Cargos de Provimento F fetivo:

Art. 31 - O enquadramento constitui direito pessoal do servidor efetivo lotado no quadro do
Poder Legislativo Municipal que possua a atribuigao ¢ habilitagdo necessaria. respeitado o dircito

dquirido.
adquirido -

I
f
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- Os atuais servidores efetivos regularmente nomeados até a data da sangao desta Lei. .-
a0 enquadrados de acordo com a correlugio entre o cargo atual ocupado ¢ a nova situagio. ¢
inda. em razio do nivel de escolaridade e conclusio de cursos por titulagdo que possua,
rt. 33 - Os servidores do Poder Legislativo Municipal constituir-se-3o em quadro tnico. ¢ terio
exercicio nos diversos setores da Camara Municipal.
Art. 34 - Esta Lei estabelece as diretrizes para a implantagdo do Plano de Carreira - Cargos
Vencimentos do Poder Legislativo. de Regime Unico. integrado por cargos eletivos ¢
~eomissionados com eleitos retroativos a partir de 1° de setembro de 2010,
- 35 — Convalida com efeitos retroativos a ¢poca da origem das seguintes Resolugoes: 03 2003
que autoriza o Poder Legislativo a conceder mensalmente auxilio-alimentagdo aos servidores
- ativos: 0612005 que dispde sobre a criacio de cargos no quadro de provimento eletivo de
-Lfs:r\-'idorcs; da Camara Municipal de Nova Fsperanga: 012007 que reformulou o quadro de pessol
 do Legislativo Municipal. e suas respectivas alteragdes dispostas na Resolucdo n®. 01 2008 Jque
© Altera dispositivos do art. 15: da nova redagio aos arts. 16 ¢ 17: ¢ insere paragrafos ao art. 12 ¢
20, da Resolugao n® 01/2007. que reformula o Quadro de Pessoal do Legislativo Municipal de
“Nova Esperanga e da outras providéncias: 022007 que reformula o Quadro de Cargos em
- Comissio do [egislativo Municipal de Nova Esperanga ¢ di outras providéncias: 06 2007 que
= dispoe sobre a Istrutura Organizacional da Camara Municipal de Nova Esperanca. ¢ du outras
= providéncias.: 07/2007 que dispde sobre atribuigdo de Fungio Gratificada para os servidores do
~ Poder Legislativo do Municipio de Nova Esperanga. Estado do Parana ¢ da outras prov idencias.,
& 03/2008 que dispde sobre a incorporagio de vantagens aos servidores do Quadro de Pessoal do
- Poder Legislativo Municipal de Nova Esperanca e da outras providéncias: 02/2009 que altera os
© artigos 1 §2° 2% ¢ 5° da Resolugdo n®. 03°2008. de 12 de novembro de 2008. que dispoe sobre a
incorporagdo de vantagens aos servidores do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal
. de Nova Esperanga e da outras providéncias.
* Art. 36 - I'sta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo. revogadas as disposigoes em
© contririo.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

PACO MUNICIPAL DE NOVA ESPERANCA. ESTADO
DO PARANA. AOS DEZESEIS (16) DIAS DO MES DE DEZEMBRO (12) DO ANO DOIS
MIL E DEZ (2010).

_‘_....--‘_
-l’ —
~ )
—
— \
- e \

MARIA ANGELA SIVEIRA BENATTI
—Prefeita Municipal
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ANEXO | |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DI:N()MINA( AO DO CARGO - VAGAS C:‘\R(i:\ HORARIA SEMAN A

Secretirio Administrativo

" 40
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ANEXO 11
QU \DR() DE CARGOS DE PROVIMENTO E M COMISSAO

IDENOMINACAO DO | VAGAS |SIMBOLOGIA | VALOR (R$) [CARGA HORARIA |
{CARGO '

| SEMANAL |
chss'nrlu_lsl.lll\u B 102000 a0
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ANEXO 111
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CANEXO V.
_DESCRICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO -
CARGO: ADVOGADO |CARGA HORARIA: 20 HORAS SEMANAIS

- Representar o Ciamara em Juizo ou fora dele. nas agdes em que esta for parte. acompanhando os

processos. bem como. comparecendo em audiéncias:

= Awar judicial ¢ administrativamente na defesa dos interesses ¢ prerrogativas da Camara
Municipal. do Sr. Presidente ¢ na defesa judicial dos Senhores Vercadores. no tocante aos aos
praticados no exercicio de suas prerrogativas. desde que expressamente solicitada por estes
altimos e autorizado pela Mesa:

- Receber citagdes. intimagdes e demais atos de comunicagio oriundos de acdes judiciais em que |

figure como parte a Camara Municipal ou seu Presidente por ato praticado no exercicio de suas
atribui¢des funcionais. podendo substabelecer tais atribuicdes:
- Prestar informagdes ou questionar tese juridica. inclusive. junto ao Executivo Municipal.
= Sugerir a0 Presidente da Camara as providéncias de ordem juridica relacionadas pelo interesse
publico ou por necessidade da boa aplicagio das leis vigentes:
- Submeter a apreciagido da Mesa proposta de edigao de decisio normativa:
- Estudar a matéria juridica ou de outra natureza. consultando codigos ¢ outros documentos. para
adequar a legislagdo aplicada.
1 - Examinar contratos. acordos juridicos ¢ Projetos de Leis encaminhados pelo Poder Executivo:
- Elaborar. quando necessirio e requisitado. projetos de lei. de resolugdo e decretos legislativos:
- Orientar na organizagio da coletanea da legislagio federal ¢ estadual aplicaveis ao NMunicipio.
- Assistir ao Presidente na elaborag¢do de contratos de compra. alienagiio de bens. prestagio do
SCIVIGOS ¢ ProCessos:
- Emitir pareceres juridicos. quando solicitado por orgdos da administragdo da casa:
- Acompanhar. quando designado. os processos disciplinares internos:

pertinentes ao Poder Legislativo:
- Acompanhar processos licitatorios:

conhecimentos profissionais.
- Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS:

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR EM DIREITO -
OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL.

CARGO: CONTADOR CARGA HORARIA: 20 HORAS SEMANAIS
- Classificar. registrar. controlar e analisar os Atos ¢ Fatos Administrativos de natureza financeir.

e

- Assessorar os vercadores. secretarios e auxiliares da Casa de Leis. acerca de questoes juridicas

- Solucionar problemas dentro dos padroes adequados e sugerir mudangas com bhase em scus |
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P origem orgamentiria ou extra-orgamentaria com repercussoes sobre o Patrimonio da Camara
nicipal: |
= Onentar ¢ fiscalizar. em todos os niveis da Camara. os procedimentos. as convengoes ¢ as
mormas téenicas de contabilidade. de acordo com a Lei:

=~ Manter atualizada a contabilidade financeira. orgamentaria ¢ patrimonial da Camara. de modo a
poder informar permanentemente o andamento dos programas ¢ projetos da Camara:

Executar a escrituragdo contdbil sintética e analitica das operagdes financeiras e patrimoniais
ultantes ou ndo da execugdo orgamentdria em todas as suas fases. visando demonstrar a
uagao patrimonial:

Verificar ¢ avaliar a corregdo da escrituragdo. desenvolvida pela Camara de acordo com a
egislagiio. os principios. as convengoes ¢ as normas éenicas:

= Escriturar. sintética ¢ analiticamente. os langamentos relativos as operagdes contabeis. visando
monstrar a receita ¢ a despesa:

= Realizar o encerramento do exercicio. demonstrando as variagdes ocorridas na situagio
patrimonial:

- Realizar a tesouraria legislativa. Receber. guardar ¢ pagar valores em moeda corrente.
Stmovimentar fundos. ser responsavel pelos valores entregues a sua guarda.Por indicagdo do
i Téenico de Contabilidade efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos. conferir ¢ rubricar
Rlivros. receber ¢ recolher importancias nos bancos. movimentar depositos. encaminhar processos
Arelativos 4 competéneia da tesouraria. preecher. conferir. assinar. endossar cheques bancarios.
Jefetuar pagamento dos servidores da Camara. confecionar mapas ou boletins de caixa. integrar
H 2rUpoOs Operiacionais:

£1- informar ¢ dar pareceres: encaminhar processos relativos a competencia da tesouraria: assinar
& | conhecimentos ¢ outros documentos relacionados com a movimentagio de valores: auxiliar na
elaboracio das folhas de pagamento: ¢ efetuar outras atividades correlatas por determinagio ou
portaria do Presidente.

- elaborar folhas de pagamento ¢ fazer registros referentes a dotagdes or¢amentarias

- Realizar as atribuigdes e encargos de recursos humanos Controlar a efetividade do pessoal da
Camara. informando-a mensalmente. ao Setor de Contabilidade para elaboragdo da Folha de
Pagamento. proceder os registros na Ficha Funcional. elaborar os atos de nomeagdo. exoneracio ¢
outros relativos a vida funcional dos servidores da Camara: observar as disposigoes referente ao
Departamento de Pessoal: outras taretas delegadas pelo Presidente do Legislativo.

- Realizagdo de todos os procedimentos administrativos relativos ao recrutamento. mediante
concurso publico ou nomeagdo. e avaliagdo de todos os servidores ¢ estagidrios a serem
nomeados na Camara Municipal: pela atualizagdo das fichas de registro funcional ¢ registros nos
quadros de cargos. mantendo-os atualizados: pelo recebimento ¢ instrugdo dos  processos
administrativos recebidos. bem como pela elaboragio de despachos a eles relerentes: pela
realizagdo. revisdo e controle das efetividades e da folha e ordens de pagamento.

- Reeebimento de todos os documentos relativos a vida funcional do servidor. constituindo o

seu historico funcional ¢ de proventos. responsabilizando-se pela guarda ¢ arquivamento dos
MESMos.

- Conlecgao das Folhas de Pagamento ¢ Encargos Sociais: conferéncia dos boletins de

eletividade. ¢ da legalidade das anotagdes deles constantes: elaboragdo. quantilicagao. caleulo ¢
lancamento da folha de pagamento. emitindo os respectivos contra-cheques: elaboragdo ¢
realizagdo das respectivas ¢ necessarias ordens de pagamento. .
- Encaminhamento. elaboragdo dos calculos. dos descontos previdencidrios e dos pagamentos de
todos os encargos da administragdo e dos servidores. bem como a expedicdo de guias ¢/
procedimentos da seguridade social.

- Fazer. organizar. apresentar e assinar. nos prazos legais e nos periodos determinados. o balango
_geral. bem como os balancetes mensais. diarios ¢ outros documentos de apuragdo contabil:

== T
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Fazer o registro contabil dos bens patrimoniais. acompanhando rigorosamente as variagoes
¥havidas ¢ propondo as providéncias que se fizerem necessarias:

'8~ Propor a abertura. encerramento. reabertura e desdobramento das contas. tendo em vista sua
S mecessidade ¢ a facilidade de analise e classificagdo:

4

=Fazcr. promover. dirigir ¢ supervisionar os servigos referentes ao controle dos empenhos:

= - Fazer registrar as cotas ¢ controles trimestrais destinados a unidade orcamentaria ¢ claborar
demonstrativos dos mesmos:

Desempenhar outras atribui¢des afins.
REQUISITOS ]
ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR DE CIENCIAS CONTABEIS - |
OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE ko
DEMAIS A SER ESPECIFICADO NO EDITAL DE ABERTURA DE CONCURSO.
CARGO: AGENTE CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DMINISTRATIVO ‘

-Reu.hcr ordenar ¢ distribuir o L\DLL]!LHIL‘ encaminhado a Mesa:
Datilografar ou digitar textos. cartas. oficios. circulares ¢ outros documentos conforme
forientagio. |
= Copiar registros ¢ documentos para efeito de transerigoes conforme solicitado.

2~ Atender chamadas telefonicas. anotando ou enviando recados para obter ou fornecer |
mformacocs.

.;xe‘u..,;" sy

oo ._-..."'

ol

£ 3= Atender ao publico em geral. averiguando suas necessidades para orienta-los ¢/ou encaminha-

' as pessoas ou setores competentes.

Colaborar em pesquisas ¢ estudos estatisticos:

=Atender ao publico orientando-o. inclusive no preenchimento de formuldrios e requerimentos: |

Efetuar contato com pessoas referentes a assuntos rotineiros e pré-estabelecidos. i

= Organizar o acesso de pessoas de acordo com normas especificas. E

= Receber. controlar e enviar correspondéncias. mercadorias ¢ outros. através de malotes ¢ |

protocolos. providenciando os registros necessarios.

= Manuscar. Organizar e/ou atualizar arquivos. ficharios ¢ outros. classificando documentos por |

matcria. ordem alfabética ou outro sistema. para possibilitar controle dos mesmos. !
Operar  equipamentos  diversos. como maquinas  calculadoras. de  datilogralia. :

Imicrocomputadores. processadores de texto e outros. !

Assessorar diretamente no processo legislativo '

4+ dar conhecimento aos vereadores sobre matérias que serdo apreciadas em plenario

Fica responsidvel pelo abastecimento de noticias referentes ao Poder Legislativo. junto ao site d.x

amara

1§~ compete executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos. administragio. finangas ¢
Hlogistica

“1- Inclui no site da Camara as proposigoes referentes as legislaturas atual e anteriores

-1 - O recolhimento. organizagio. registro ¢ distribuicio de todos os bens ¢ servigos adquiridos

pela Camara Municipal. formando seu controle de patrimonio. e atendendo as necessidades de
todas as Diretorias ¢ Assessorias que integram a mesma.

_' = Providenciar a manutengdo de todas as maqmnds em condig¢oes de uso. assim como suprir as
L | Diretorias ¢ Assessorias de todo material ¢ equipamentos que sejam necessario ao bom ;
L {andamento dos servigos e das atividades da Camara Municipal. i
- A realizagdo ¢ o encaminhamento de todas as compras. a verificagdo do atendimento das |
especificagdes quantificadas por ocasido da aquisi¢lo. cfetuando o controle ¢ a distribuigio |
interna dos produtos adquiridos.

- Providenciar os pedidos de aquisi¢io de todos os bens e servigos. mantendo a Administragio |

=N
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pquipada pdl’ﬁ atender a todas as necessidades do Poder 1. wu-\lall\u—wwmdu as diretrizes' da
Slegislagao pertinente.

= A realizagio do levantamento das necessidades. catalogando os pedidos encaminhados ¢
ovidenciando o levantamento dos pregos e montagem dos procedimentos necessdrios ao
dimento dos pedidos.

8= Operar equipamentos tais como fotocopiadoras. computadores e seus periféricos. aparelhos de
S fax. sistema de som do plenario da Camara. e outros necessarios ¢ disponibilizados para o
andamento dos servigos do Legislativo.

“-Auxiliar nos trabalhos das Sessoes da Camara.

== Zelar ¢ conservar os materiais de expediente a sua disponibilidade.

Exccutar outras atividades correlatas. o _

Ul ISITOS o

-'-':a. "OLARIDADE: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

,.«n TROS REQUISITOS: A SER ESPECIFICADO NO EDITAL DE ABERTURA DE:
ONCURSO.

CARGO: AU \I! lf_\R LEGISLATIVO L ARGA HORARIA: 40 II()R AS SE \I‘\\ \I\
= Controlar. manualizar ¢ atualizar os arqm\m administrativos.
= Efetuar registros em documentos conforme legislagdo em vigor,
*== Auxiliar nos trabalhos das Sessdes da Cimara.

$< organizar os livros de Registros de Documentos.

= execugdo de trabalhos  administrativos rotineiros ou que apresentam alguma complexidade.
assim como servigos relacionados com a aplicagdo de Leis. Resolugdes. Regulamentos. Normas
sem Geral. ¢ com assunto especifico da Unidade Administrativa

2= atender a ouvidoria da Camara. anotando as reivindicagdes da populagdo ¢ dando devido
5 encaminhamento ao Vereador respectivo:

&

= organizar coletanea de matérias. leis ¢ puhlnmguu que forem efetuadas na imprensa lalada ¢
feescrita. em nivel federal. estadual ¢ municipal. ¢ que sejam do interesse da atividade parlamentan
borando uma sinopse ¢/ou copia das materias. fazendo-as chegar aos Vercadores:
executar os servigos de recepedo de proposigoes legislativas. fornecendo as informagoes que the
rem solicitadas: digitar os autografos dos projetos aprovados. verificar a regularidade das
-';5 publicacoes dos atos oficiais da Camara. cuidar das correspondéncias do Legislativo e cuidar dos
iregistros em livro proprio dos atos oficiails.
8- Assessorar diretamente no processo legislativo:
- Operar equipamentos tais como fotocopiadoras. computadores ¢ seus periféricos. aparelhos de
Hfax. sistema de som do plendrio da Camara. ¢ outros necessarios e disponibilizados para o
andamento dos servigos do Legislativo.
|- providenciar a publicagdo de Leis Sancionadas pelo Presidente ou Vice-Presidente da Camara.
Resolugoes. Contratos. Editais e pareceres. referentes ao Oru'in
- Prestar informagdes sobre o contetido da legislagdio ¢ suas implicagdes.
- Redigir atas das sessdes da Camara. requerimentos. indicagdes. cartas. oficios e outros. segundo
padroes pre-estabelecidos.,
- Receber. encaminhar e expedir correspondéncias e outros documentos.
| |- Datilografar ¢ digitar documentos diversos. através de equipamentos disponiveis.
| - Operar equipamentos diversos. como maquinas calculadoras. de datilogratia.
. | microcomputadores ¢ outros.
- Zelar ¢ conservar os materiais de expediente a sua disponibilidade.
- Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO CONCLUIDO o
OUIR()‘s REQUISITOS: A SER ESPECIFICADO NO EDITAL DE ABERTL I{ \ DE

e TR




Prefeitura Municipal de Nova Esperanca - PR

AV. ROCHA POMBO, 1453 - TELEFAX: (44) 3252-4545
E-MAIL: pmne@homenett.com.br

Gestao 2009/2012 LG
]
| [CONCURSO. - =
CARGO: SECRETARIO "CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

ADMINISTRATIVO o
" |- Coordenar. supervisionar. controlar e executar os trabalhos de apoio direto @ Mesa da Camara ¢
aos Vercadores. organizando as atividades administrativas. parlamentares ¢ de representagio de
seus membros:

- Coordenar. supervisionar. controlar ¢ exceutar a fiscalizacio ¢ a avaliagdo da exceucio

lorgamentdria. financeira. contabil. patrimonial ¢ operacional dos orgdos ¢ entidades controladas.

no que tange principalmente a legalidade ¢ eficiéncia dos atos praticados na Administragio Dircta

L | e Indircta dos Poderes Executivo e Legislativo:

- Compete observar o cumprimento da Lei Organica ¢ do Regimento Interno do Legislutin o

realizar o planejamento das atividades politicas. administrativas. sociais. de relagdes publicas ¢ de

cerimonial da Camara.

- Operar ampliticadores de som ¢ outros instrumentos necessarios. providenciar a gravagio dos

pronunciamentos dos Vereadores nos eventos ¢ sessoes da Camara.

- executar servigos de escritorio de certa complexidade. que envolvam interpretagio de leis ¢

normas administrativas. especialmente para fundamentar informagoes.

verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa. folha de pagamento.

empenhos. balancetes. demonstrativo de caixa.

- supervisionar a prestagdo de contas:

- apoiar o TCL - Tribunal de Contas do Estado no controle externo. acompanhando o liel

cumprimento ¢ de suas normas. decisdes. resolugdo. determinagdes ¢ recomendacoes. dar

imediato conhecimento ao TCE de qualquer irregularidade ou ilegalidade

- Coordenar as atividades dos diversos Setores ¢ Servigos de natureza legislativa sob sua

responsabilidade:

- Exccutar. orientar ¢ superyisionar os servigos relacionados com a elaboragdo ¢ o processamento

dos documentos legislativos:

- Adotar as providéncias necessarias a0 bom andamento das Reunides Plendrias:

- Elaborar ¢ implementar normas de controle referentes ao andamento dos diversos documentos

legislativos. fazendo cumprir os prazos legais estabelecidos:

- Coordenar ¢ lazer executar a redagio ¢ a revisdo de documentos legislativos. inclusive as Vs

das Sessoes Publicas. das Comissdes Especiais de Inquérito e de outros textos:

- Controlar as atividades concernentes ao recebimento. protocolo. leitura publica. distribuigio.

votagdo. sangdo. promulgagdo ¢ arquivamento das diversas proposituras apresentadas: _
- Prestar o devido apoio as Comissdes Técnicas. @ Mesa da Camara e aos Vereadores no ambito |
de suas atribuigoes:

- Elaborar ¢ dar conhecimento publico da Ordem do Dia das Reunides Plenarias. sob a orientagio

dircta da Presidéncia da Camara:

| = Executar ¢ expedir a correspondéncia oficial relativa aos documentos legislativos:

|- Requisitar 0 material ¢ os equipamentos necessarios aos diversos setores ¢ servigos sob sua

| responsabilidade:

- Determinar o arquivamento das matérias de natureza legislativa cujas fases finais tenham sido

cumpridas:

- Elaborar escalas de servigo que atendam as necessidades do Legislativo no exercicio de suas

atribuigdes:

- Desempenhar outras fungdes afins.
REQUISITOS -
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO CONCLUTDO -
OUTROS REQUISITOS: A SER ESPECIFIC A\DO NO EDITAL DE ABERTURA DI
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- [CONCURSO. - B ' Y

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS [CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

- |GERAIS

- Efetuar tarefas manuais ¢ rotineiras.

8- Executar servigos de limpeza ou de Manutengdo geral. inclusive coleta de lixo dos varios setores
da Camara Municipal.

- Efetuar a conservagdio de jardins. canteiros. vasos. floreiras ¢ outros.

|- Preparar e servir. quando determinado. cha. café. sucos. lanches. ctc. ‘
- Transportar ¢ manualizar equipamentos ¢ materiais diversos. sob orientagdo. |
- Controlar. manualizar e atualizar os arquivos administrativos. sob orientagdo. |
- Efetuar registros em documentos conforme legislagdo em vigor. sob orientagio. '
- Reecber. encaminhar ¢ expedir correspondéncias ¢ outros documentos. sob orientagio. '
- prestar apoio. no ambito de suas atribuigdes. as sessoes da Ciamara Municipal ¢ outros eventos
promovidos pelo Legislativo.

- Providenciar o material ¢ produtos necessarios para manter as condigdes de consernvagio o
higiene requeridas. '
REQUISITOS -
ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

OUTROS REQUISITOS: A SER ESPECIFICADO NO EDITAL DE ABERTURA DE
CONCURSO.,

CARGO: ZLLLADOR [ CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
- Efetuar a limpeza e manter em ordem o predio. patios e outros locais. varrendo. tirando o po.
encerando. limpando e lustrando os moveis. lavando vidragas. utensilios e instalagoes.

- Coletar o lixo dos varios setores da Camara Municipal.

- Preparar ¢ servir. quando determinado. cha. caté. sucos. lanches. etc.

- Providenciar o material ¢ produtos necessarios para manter as condigdes de consenvagio ¢
higiene requeridas, |
- Efetuar pequenos controles de consumo do material que utiliza. |
- Mudar a posi¢io dos moveis e equipamentos. colocando-os nos locais designados. solicitando
ajuda de terceiros quando necessario.,
- Lavar. secar ¢ passar pegas de roupas ou similares. utilizando processo manual ou mecanico ¢ |
produtos adequados. '
- Executar outras atividades correlatas

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

OUTROS REQUISITOS: A SER ESPECIFIC ADO NO EDITAL DE ABERTURA DE
CONCLURSO.

CARGO: VIGIA [CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

- Efetuar rondas periddicas de inspegdo pelo prédio ¢ imediagdes. examinando portas. janclis ¢
portdes. para assegurar-se de que estdo devidamente fechados.

- Impedir a entrada. no prédio ou dreas adjacentes. de pessoas estranhas ou sem autorizagdo. fora
do horario de trabalho. convidando-as a se retirarem como medida de seguranga.

- Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida durante seu plantdo. para que
sejam tomadas as devidas providéncias.

- Zelar pelo prédio ¢ suas instalagdes (jardins. patio. cercas. muros. portdes. sistema de
iluminacao). procedendo aos reparos que se lizerem necessarios o levando ao conhecimento de

|

a7y
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superior qualquer fato que dependa de servigos especializados para reparo ¢ manutengio.
ercer a vigilancia de edificios pablicos municipais. adotando providéncias tendentes a evitar
bs. furtos. incéndios e outras danificagdes na drea de sua guarda.

Drientar o publico. lornecendo informagoes sobre localizagao de dependéncias ou atribuigoes de
pessoas. quando necessario,

“Atender e efetuar ligagdes telefonicas. quando necessdrio,

xecutar outras atividades correlatas.

QUISITOS ]
SESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

HOUTROS REQUISITOS: A SER ESPECIFICADO NO EDITAL DE ABERTURA DI
CONCURSO.

ARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO | CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS i
- A Assessoria Legislativa compete auxiliar os vereadores no que The for solicitado. dentro do
exercicio da fungio da vercanga.

4 AR i 3

Compreende as fungdes que se destinam a executar trabalhos administrativos  rotineiros.
escrituras. fichas. redigir informagdes sumarias ¢ correspondéncias. bem como quaisquer outros
rabalhos relacionados com a Camara. seja em auxilio dos Vereadores. seja por determinagio do
Presidente.

Assessorar diretamente no processo legislativo: dar conhecimento aos vereadores sobre materias |
que serdo apreciadas em plendrio: efetuar revisio dos projetos de leis. resolugoes. decretos |
legislativos. indicagoes. pedidos de providéncias. pedidos de informagoes. requerimentos. para |
que estejam em conformidade com o estabelecido pelo Regimento Interno

1= Assessorar os Vereadores. realizar trabalho de pesquisa. encarregar-se da correspondéncias.
arquivos de documentos. redigir as proposicoes. realizar servico de digitagdo. atendimento o
{publico. contatos externos com a comunidade ¢ auxiliar nas fungdes pertinentes a0 processo
legislativo.

- Secretariar reunides: lavrar atas: executar trabalhos de escritorio. simples ou de certa |
complexidade: redigir cartas. oficios e outros expedientes afins: prolatar informagdes sumrias:
datilografar expedientes. requisicoes ¢ conhecimentos em geral: escriturar ¢ controlar o
movimento dos processos: colaborar em pesquisas ¢ estudos estatisticos: atender ao publico
orientando-o. inclusive no preenchimento de formuldrios ¢ requerimentos: ¢ executar outras
tarefas correlatas por determinago ou portaria do Presidente da Casa.

- Assessorar os Vereadores de todas as bancadas. nas atividades parlamentares: coordenar o
agenda dos Vereadores: atender a ouvidoria da Camara. anotando as rei indicagdes da populagio |
¢ dando devido encaminhamento ao Vereador respectivo: organizar coletinea de matérias. leis ¢|
publicagdes que forem clfctuadas na imprensa falada e escrita. em nivel federal. estadual ¢
municipal. ¢ que sejam do interesse da atividade parlamentar. elaborando uma SINOpse ¢ou copia
das matérias. fazendo-as chegar aos Vereadores: ¢. desemvolver outras atividades determinadas |
pela Presidéncia.

= preparar a pauta das reunides. juntamente com a Mesa Diretora

- Assessorar dirctamente o Senhor Presidente em seus contatos externos ¢ com os orgdos publicos
de todas as esferas. submeter ao Presidente da Camara. para despacho. todos os processos a cle
encaminhados. supervisionar correspondéncias interna ¢ externa. agendar audiéncia com o
Presidente da Cimara. encaminhar aos Departamentos. Setores ¢ Segdes as ordens de servigos
emanadas do Presidente da Camara

- Prestar assessoramento a Mesa Diretora da Camara Municipal no cumprimento das fungdes gue
sdo inerentes a mesma. assessorar no agendamento e organizagio das reunides da mesma. na
comunicagdo aos Vereadores e no acompanhamento da execugio das deliberagdes havidas:
receber ¢ encaminhar documentos relativos 4 Mesa Diretora: promover a elaboragdo. redacio.
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digitagdo. revisio ¢ encaminhamento de correspondéncias da Mesa Diretora. cartas. olicios. |
L | circulares. entre outros documentos: acompanhar ¢ assessorar o Presidente ou outros integrantes
da Mesa Diretora em reunides. eventos. solenidades oficiais sempre que solicitado pelos mesmos:
- |assessorar a Mesa Diretora no agendamento ¢ organizagdo de atos e eventos em
 {fora do recinto da Cimara. em que a mesma seja promotora ou participe de alguma forms. ,
- [REQUISITOS B
" [ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO
- [OUTROS REQUISITOS:

geral. dentro ou




