MUNICIPIO DE GUARATUBA

Estado do Parana

LEI N°2.041

Data: 7 de dezembro de 2.023.

Sumula: “Altera a Lei Municipal n® 1.925, de 07 de
margo de 2022”.

Céamara Municipal de Guaratuba aprovou e eu, Prefeito do Municipio de

Guaratuba, Estado do Parana, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° Ficam criados os cargos de Gestor Legislativo e Analista de RH na Carreira
de Agente Profissional - CAPRO, Tabela de Vencimentos 4, os quais passam a integrar os Anexos | a
IV da Lei 1.925/2022.

Art. 2° Fica criado o cargo de Procurador Legislativo no quadro de pessoal da
Camara Municipal de Guaratuba, o qual passa a integrar 0os Anexos | a IV da Lei 1.925/2022.

8 1° Fica inserido o § 5° no art. 4° da Lei 1.925/2022, passando a vigorar com a
seguinte redacéo:

“§ 5° Carreira de Procurador Legislativo - CAPROLE

- compreende o cargo de Procurador Legislativo da Camara de
Guaratuba, com atribuigdes especificadas nesta Lei, formacéo superior
em Bacharelado em Direito e inscri¢dao regular na OAB/PR.”

§ 2° Fica extinto o cargo de Advogado e seu atual ocupante sera reenquadrado no
cargo de Procurador Legislativo (Tabela 5), na mesma classe e referéncia nas quais se encontrava até
a data de publicacdo desta Lei, sem prejuizo dos direitos adquiridos pelo servidor.

Art. 3° Ficam alterados os Anexos I, 11, 11 e IV da Lei 1.925/2022, os quais passam
a vigorar, respectivamente, com a redacéo atribuida pelos Anexos I, 11, 111 e IV desta Lei.

Art. 4° Fica extinto o cargo de “Auxiliar de RH” criado pela Lei 1.925/2022, cargo
este que se encontra atualmente vago e nao provido.

Art. 5° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposices

em contrario.

Gabinete do Prefeito de Guaratuba, em 7 de dezembro de 2.023.

ROBERTO Assinado de forma digital
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MUNICIPIO DE GUARATUBA

Estado do Parana

ANEXO |

CARGOS DO PODER LEGISLATIVO - Carreira de Agente Profissional - CAPRO

Denominagéo

Tabela

Niveis /Classes

Carga Horéria

Escolaridade para
ingresso

Contador

Niveis 01 a 10
Classes 1 a VV

40 horas

Formacao completa,
em curso de Ciéncias
Contabeis, e registro
junto ao CRC
(Conselho Regional
de Contabilidade)

Analista de RH

Niveis 01 a 10
Classes Il a V

40 horas

Formacéo completa
em curso superior
Administracdo de
Empresas, Direito,
Gestdo Publica ou
Economia.

Gestor Legislativo

Niveis 01 a 10
Classes Il a V

40 horas

Formagdo completa,
em curso superior de
Gestdo Puablica, com
registro no respectivo
orgdo regional de
classe.

Assistente
Administrativo

Niveis 01 a 10
Classes | a VV

40 horas

Formacao completa
em curso superior em
gualquer area.

Analista de
Licitagdes

Niveis 01 a 10
Classes Il a V

40 horas

Formagdo completa
em curso superior
Administracdo de
Empresas, Direito.
Gestao Publica ou
Economia.

Rua Dr. Jodo Candido, n© 380, centro, CEP 83.280-000 — GUARATUBA — PARANA
Fone: 41 — 3472-8500
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MUNICIPIO DE GUARATUBA

Estado do Parana

Carreira de Procurador Legislativo - CAPROLE

Denominagéo

Tabela

Niveis /Classes

Carga Horéria

Escolaridade para
ingresso

Procurador Legislativo

Niveis 01 a 10
Classes | a VV

40 horas

Formacao completa,
em curso superior de
Bacharelado em
Direito e inscricdo na
OAB/PR.

Carreira de Apoio e Execucdo de Nivel Médio - CAENIM

Denominagéo Tabela Niveis/Classes Carga Horéria Escolaridade para
ingresso
Auxiliar 3 Niveis 01 a 10 40 horas Ensino Médio Completo
Administrativo Classes la VvV
Oficial 3 Niveis 01 a 10 40 horas Ensino Médio Completo
Legislativo Classes la VvV
Motorista (em 3 Niveis 01 a 10 40 horas Ensino Médio Completo
extingao) Classes l a VvV
Auxiliar de 3 Niveis 01a 10 |40 horas Ensino Médio
Expediente Classes la V Completo
Carreira de Apoio e Execucdo de Nivel Elementar - CAENE
Auxiliar de 1 Niveis 01 a 10 40 horas Ensino fundamental
Servigos Gerais Classes 1 a VvV
Continuo Office- 1 Niveis 01 a 10 40 horas Ensino fundamental
boy Classes l a VvV

Carreira de Apoio e Execucdo de Nivel Elementar Recepcionista - CAENER

Recepcionista

Niveis 01 a 10
Classes | a V

40 horas

Ensino Médio Completo

Rua Dr. Jodo Candido, n© 380, centro, CEP 83.280-000 — GUARATUBA — PARANA
Fone: 41 — 3472-8500
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MUNICIPIO DE GUARATUBA

Estado do Parana
ANEXO Il

L
20.04 Guaratuba 11"

TOTAL DE CARGOS EFETIVOS
Cargos Efetivos

NUMERO DE VAGAS CARGOS
02 Procurador Legislativo
02 Contador
01 Analista de RH
01 Analista de Licitacdes
01 Gestor Legislativo
02 Assessor de Comunicacéo
02 Técnico Contébil
03 Técnico em Informatica/Multimidia
10 Assistente Administrativo
20 Auxiliar Administrativo
08 Auxiliar de Servigos Gerais
08 Auxiliar de Expediente
04 Recepcionista
04 Continuo Office-boy
03 Motorista (em extingéo)
10 Oficial Legislativo
81 TOTAL DE CARGOS EFETIVOS

Rua Dr. Jodo Candido, n© 380, centro, CEP 83.280-000 — GUARATUBA — PARANA

Fone: 41 — 3472-8500




MUNICIPIO DE GUARATUBA

Estado do Parana

20.04 Guaratuba 11"

ANEXO 11l

Tabela de Vencimentos 01

Carreira de Apoio e Execucdo de Nivel Elementar - CAENE

Variagdo entre

12%
Classes
Variagdo entre
g' . 2%
Niveis
Vencimento RS Valores em Reais
Base Inicial

Carga Hordria:

40 Horas
Semanais
Classes Referéncias
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

| 1851,34 1883,37 1926,13 | 1964,66 | 2003,95 | 2044,03 | 2084,91 | 212661 | 2169,14 | 2212,52
1 2478,03 2527,59 2578,14 | 2629,70 | 2682,29 | 273594 | 279066 | 2846,47 | 2903,40 | 2961,47
11 3316,85 3383,18 3450,85 | 3519,86 | 3590,26 | 3662,07 | 3735,31 | 3810,01 | 3886,21 | 3963,94
I\ 4439,61 4528,40 4618,97 | 4711,35 | 4805,58 | 4901,69 | 4999,72 | 5099,72 | 5201,71 | 5305,75
\ 5942,44 6061,29 6182,51 | 6306,16 | 6432,28 [ 6560,93 | 6692,15 | 682599 | 6962,51 | 7101,76

Tabela de Vencimentos 02

Carreira de Apoio e Execucdo de Nivel Elementar Recepcionista - CAENER

Variacdo entre

12%
Classes °
Variacdo entre
o 2%
Niveis
Vencimento RS Valores em Reais
Base Inicial

Carga Horaria:

40 Horas
Semanais
Classes Referéncias
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

| 1736,52 1771,25 1806,68 | 1842,81 | 1879,67 | 1917,26 | 1955,61 | 1994,72 | 203461 | 207531
Il 2324,34 2370,83 2418,25 | 2466,61 | 2515,94 | 2566,26 | 2617,59 | 2669,94 | 2723,34 | 277781
il 3111,14 3173,36 3236,83 | 3301,57 | 3367,60 | 3434,95 | 3503,65 | 3573,72 | 3645,20 | 3718,10
v 4164,27 424756 4332,51 | 4419,16 | 4507,54 | 4597,70 | 4689,65 | 4783,44 | 4879,11 | 4976,69
vV 5573,90 5685,38 5799,08 | 5915,06 | 6033,37 | 6154,03 | 6277,11 | 6402,66 | 6530,71 | 6661,32
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MUNICIPIO DE GUARATUBA

Estado do Parana

20.04 Guaratuba 11"

Tabela de Vencimentos 03

Carreira de Apoio e Execucdo de Nivel Médio - CAENIM

Carreira de Apoio e Execugdo - Técnicos - CAETEC

Variagdo entre

12%
Classes
Varla(;‘ao.entre 5%
Niveis
Vencimento Valores em Reals
Base Inicial RS
Carga Horéria:
40 Horas
Semanais
Referéncias
Classes
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| 2918,54 2976,91 3036,45 | 3097,18 | 3159,12 | 322231 | 3286,75 | 3352,49 | 3419,54 | 3487,93
1 3906,48 3984,61 4064,30 | 4145,59 | 4228,50 | 4313,07 | 4399,33 | 4487,32 | 4577,06 | 4668,60
11 5228,83 5333,41 5440,08 | 5548,88 | 5659,86 | 5773,06 | 5888,52 | 6006,29 | 6126,41 | 6248,94
I\ 6998,81 713879 7281,57 | 7427,20 | 7575,74 | 7727,26 | 7881,80 | 8039,44 | 8200,23 | 8364,23
\ 9367,94 9555,30 9746,40 | 9941,33 | 10140,16 | 10342,96 | 10549,82 | 10760,82 | 10976,03 | 11195,55

Tabela de Vencimentos 04

Carreira de Agente Profissional - CAPRO

Variagdo entre

Classes 12%
Varla(;lao.entre 29
Niveis
Vencimento Valores em Reais
Base [nicial RS
Carga Horaria:
40 Horas
Semanais
Referéncias
Classes
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| 5474,26 5583,75 5695,42 | 5809,33 | 592551 | 6044,03 | 6164,91 | 6288,20 | 6413,97 | 6542,25
Il 732732 | 747386 | 762334 | 7775,81 | 793132 | 8089,95 | 825175 | 8416,78 | 8585,12 | 8756,82
1l 9807,64 | 10003,79 | 10203,87 | 10407,95 | 10616,11 | 10828,43 | 11045,00 | 11265,90 | 11491,21|11721,04
I\ 13127,56| 13390,11 13657,92 | 13931,08 | 14209,70 | 14493,89 | 14783,77 | 15079,44 | 15381,03 | 15688,65
\ 17571,29| 17922,72 | 18281,17 [ 18646,80 | 19019,73 | 19400,13 | 19788,13 | 20183,89 | 20587,57 | 20999,32

Tabela de Vencimentos 05

Carreira de Procurador Legislativo - CAPROLE

Variagdo entre

12%
Classes ’
Variagdo entre
o 2%
Niveis
Vencimento RS Valores em Reais
Base Inicial

Carga Horarfa:

40 Horas
Semanais
Referéncias
Classes
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

| 10405,27 | 10613,38 | 10825,64 | 11042,16| 11263,00 | 11488,26 | 11718,02 | 11952,38 | 12191,43 | 12435,26
Il 13927,49 | 14206,04 | 14490,16 | 14779,97 | 15075,57 | 15377,08 | 15684,62 | 15998,31 | 16318,28 | 16644,64
11l 18642,00| 19014,84 | 19395,14| 19783,04| 20178,70| 20582,27 | 20993,92 | 21413,80 | 21842,07 | 22278,92
I\ 2495238 | 25451,43 | 25960,46 | 26479,67 | 27009,26 | 27549,45 | 28100,44 | 28662,45 | 29235,70 | 29820,41
) 33398,86 | 34066,84 |34748,17 | 35443,14[36152,00 | 36875,04 | 37612,54 | 38364,79 [ 39132,09 | 39914,73
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MUNICIPIO DE GUARATUBA

Estado do Parana

20.04 Guaratuba 411

ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PROCURADOR LEGISLATIVO

I - Postular em juizo;

Il - Apresentar recursos nas instancias competentes;

I11 - Comparecer as audiéncias e praticar outros atos, para defender os direitos ou interesses do Legislativo Municipal;

IV - Prestar assessoria juridica extrajudicialmente quando solicitado pelo Presidente da Mesa Diretora;

V - Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse da Instituigéo;

VI - Formalizar parecer técnico-juridico quando solicitado formalmente;

VII -Acompanhar o andamento de processos pertinentes ao Poder Legislativo Municipal;

V11 -Analisar, fatos, relatérios e documentos;

IX - Realizar auditorias juridicas;

X - Definir natureza juridica da quest&o;

XI- Instruir e dar parecer em processos;

XII - Redigir ou formatar documentos juridicos;

XI1I1- Auxiliar nos trabalhos das comiss@es instituidas;

XIV- Analisar a legislagéo e orientar a sua aplicacdo no ambito da Instituicao;

XV- Preparar relatorios, planilhas, informagdes para expedientes e processos sobre matéria propria do Orgéo e proferir
despachos interlocutorios e preparatorios de decisdo superior;

XVI- Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

XVII - Proceder a andlise de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, contratos, regulamentos e afins, caso
solicitado pela Comissdo competente ou pela Mesa Diretora

XVIII -Ser responséavel pela atualizagdo das Leis Municipais e Atos normativos (Leis, Decretos, Portarias) expedidos pelo
Poder Legislativo Municipal.

XIX- Exercer outras atividades, compativeis com sua formagdo, previstas em lei, regulamento ou por determinacgdo de
superiores hierarquicos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

* |dade minima de 18 (dezoito) anos.

* Curso superior completo em Bacharelado em Direito e inscricdo na OAB/PR (Ordem dos Advogados do Brasil, Seccional
do Estado do Parana).

ANALISTA DE RH

- Prestar assessoramento aos departamentos e setores da Camara Municipal de Guaratuba nas atividades relacionadas a
gestdo de pessoal;

- Planejar, organizar, implementar, acompanhar e avaliar processos internos e externos de suprimento de pessoal;

- Participar de processos de integracéo e ambientacdo de novos Vereadores e de novos servidores;

- ldentificar as demandas de capacitacdo de desenvolvimento de pessoal bem como planejar, organizar, implementar,
acompanhar e avaliar atividades destinadas a esses fins;

- Acompanhar os processos de pesquisa de clima organizacional, avaliagdo de desempenho, estagio probatério e
desenvolvimento do servidor na carreira;

- Promover e incentivar projetos de seguranca do trabalho e prevencao de acidentes;

- Pesquisar, desenvolver e implementar novas técnicas e metodologias de sua area de atuacao;

- Desempenhar rotinas do departamento de recursos humanos como: organizar cadastro funcional dos servidores; elaborar
cronograma de férias; controlar beneficios e convénios dos servidores; controlar registro de frequéncia e horas extras;
confeccionar a folha de pagamento observando a legislacdo pertinente e emitir guias de recolhimento dos encargos, bem
como prestar as informagdes a outros érgaos pertinentes, conforme legislacéo vigente;

- Desempenhar outras tarefas correlatas ou afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

* |dade minima de 18 (dezoito) anos.

* Formagao completa em curso superior Administracdo de Empresas, Direito, Gestao Publica ou Economia.

Rua Dr. Jodo Candido, n© 380, centro, CEP 83.280-000 — GUARATUBA — PARANA
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MUNICIPIO DE GUARATUBA

Estado do Parana

20.04 Guaratuba 411

ANALISTA DE LICITACOES

| - Elaborar minutas de termos de referéncia, contratos e convénios.

Il - Atuar em pregdes eletrdnicos ou presenciais, bem como outras modalidades de licitagGes, dispensas ou inexigibilidades.
Il - Executar e acompanhar os processos de licitagdes, contratos e contratacfes diretas, elaborar minuta de termos de
referéncia, editais, avisos, convénios, supervisionando licitacbes para montar processos e contratos e outros procedimentos
administrativos pertinentes a licitacéo.

IV - Efetuar a coleta de precos para aquisicdo de materiais e servi¢os que possam ser adquiridos por procedimentos
licitatorios.

V - Atuar em processos licitatérios, distribuir tarefas e orientar na elaboragdo dos Editais, Dispensa de Licitacoes,
Inexigibilidade de licitagdes e minutas de Contratos, de acordo com o objeto e exigéncias legais.

VI - adotar as medidas cabiveis em caso de descumprimento das obrigacdes dos fornecedores/prestadores de servigos que
mantenham contratos, informando aos setores competentes para providéncias em caso de irregularidades.

V - Outras atividades correlatas afetas ao setor de licitagdes..

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

* |dade minima de 18 (dezoito) anos.

* Formacao completa em curso superior Administracdo de Empresas, Direito, Gestdo Publica ou Economia.

GESTOR LEGISLATIVO

- Elaborar atos administrativos, tais como oficios, planos de trabalho, editais, contratos, portarias, decretos e outros;
- Anélise e acompanhamento, juntamente com o Controle Interno da Camara, dos Contratos e Licita¢fes da Camara de
Guaratuba;
- Participar efetivamente de comissdes técnicas da Camara Municipal e comissdes disciplinares;
- Elaborar relatérios de produtividade e de resultados;
- Auxiliar os setores competentes da Camara Municipal com relacdo a gestdo de materiais, bens do Poder Legislativo,
pessoal e execucdo financeira e orgamentaria;
- Utilizar e sugerir a implementagdo de ferramentas tecnoldgicas que otimizem a rotina de trabalho;
- Acompanhar a aplicacdo de recursos, o controle de resultados e 0 mapeamento das metas alcangadas; elaborar relatorios
e boletins direcionados ao Diretor Geral e a Presidente da CAmara;
- Desempenhar outras tarefas correlatas ou afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
* |dade minima de 18 (dezoito) anos.
* Formagao completa em curso superior em Gestdo Publica, com registro no respectivo 6rgao regional de classe.

CONTADOR

| - Realizar tarefas inerentes as atividades contabeis da Camara Municipal de Guaratuba;

Il - Interpretar e estar sempre atualizado sobre legislacdo referente & Contabilidade Publica, sobre normas, instrucfes
normativas técnicas, Acordados e Resolugdes do Tribunal de Contas do Estado do Parand;

I11 - Executar escrituracdo analitica de atos e fatos administrativos.

IV - Organizar boletins de receitas e despesas.

V - Levantar balancetes patrimoniais e financeiros.

VI - Examinar os Processos de Prestacdo de Contas do Poder Executivo para informag6es ao Presidente e aos VVereadores.
VII - Examinar empenhos, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas dotaces.

V11 - Elaborar parecer contbil nos Processos de Licita¢éo.

IX - Verificar juntamente com as Comissfes Permanentes a Lei do Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a
Lei Orcamentaria Anual.

X- Elaborar e remeter ao Tribunal de Contas do Estado o SIM-AM e o SIAP, dentre outros atos exigidos por forca da
legislacdo pertinente a contabilidade publica.

X1 - Elaborar balancetes mensais, balangos e demonstrativos de contas com aplicagéo das normas contabeis, para apresentar
resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara Municipal de Guaratuba.

XI1I- Desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos voltados a area de Controle Interno.

X111 - Outras tarefas correlatas ou afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

* |dade minima de 18 (dezoito) anos..

* Curso superior completo de Ciéncias Contébeis e inscricdo no CRC (Conselho Regional de Contabilidade).

Rua Dr. Jodo Candido, n© 380, centro, CEP 83.280-000 — GUARATUBA — PARANA
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MUNICIPIO DE GUARATUBA

Estado do Parana

20.04 Guaratuba 411

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

| - Prestar suporte administrativo nos diversos setores da Camara Municipal.

Il - Preparar relatérios e planilhas e cumprir todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

I11 - Registrar a entrada e saida de documentos, providenciando a triagem, conferéncia e distribuicéo.

IV - Identificar irregularidades nos documentos sob analise.

V - Submeter pareceres para apreciacdo da chefia imediata.

VI - Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos pela administragao.

VII - Verificar prazos estabelecidos, localizar processos administrativos, atualizar cadastros, expedir oficios e memorandos.
VIII - Realizar agdes junto aos diversos setores da Camara, tais como cobrar agdes, respostas, relatorios, controlar
cronograma, direcionar informagdes, acompanhar processos, reproduzir documentos;

IX - Desempenhar outras tarefas correlatas e relativas ao cargo.

X — Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE — minima de 18 (dezoito) anos.

ESCOLARIDADE - Formacdo completa em Curso Superior em qualquer area.

TECNICO CONTABIL

| - Realizar trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e operagdes, para possibilitar o
controle e acompanhamento or¢amentario e financeiro.

Il - Realizar a classificacdo e avaliagdo das despesas, examinando sua natureza para apropriar custos de bens e servicos.
I11 - Prestar apoio ao Diretor Contabil e Financeiro, ao Contador e ao Agente Contabil Financeiro.

IV - Auxiliar na montagem do orcamento programa, fornecendo dados contabeis para servirem de base na elaboracdo do
mesmo.

V - Elaborar bimestral, semestral e anualmente relatorio analitico sobre a situa¢do patrimonial, econdmica e financeira,
apresentando dados estatisticos.

VI - Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE — minima de 18 (dezoito) anos.

ESCOLARIDADE - Ensino Médio completo e Curso Técnico Profissionalizante na érea.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I - Auxiliar no planejamento, organizagdo, orientagdo e acompanhamento do processo informativo e documental do 6rgéo.
Il - Auxiliar nas atividades de identificacdo de espécies documentais, providenciando, quando for o caso, servigos de
reproducéo e arquivamento.

I11 - Auxiliar na execucdo de tarefas administrativas, e em compromissos e reunies quando solicitado.

IV - Aucxiliar no fornecimento de informagdes, atendimento de pedidos, solicitaces e chamadas, anotar e transmitir recados
a outros setores do Poder Legislativo.

V - Execugdo de outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE — minima de 18 (dezoito) anos.

ESCOLARIDADE - Ensino Médio Completo.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

| - Executar servicos jornalisticos de interesse do Poder Legislativo.

Il - Prestar assessoria em assuntos jornalisticos em geral, como coberturas, levantamentos e trabalhos de reportagem de
interesse da Camara Municipal.

Il - Redigir textos informativos de esclarecimentos das atividades parlamentares e das fun¢es institucionais do Poder
Legislativo.

IV - Atualizagdo diéria da pagina eletrdnica da Camara Municipal na internet, com noticias jornalisticas de interesse da
atuacao legislativa e parlamentar.

V - Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE — minima de 18 (dezoito) anos.

ESCOLARIDADE - Ensino Médio completo e experiéncia minima comprovada de 3 (trés) anos na area de comunicacao.

Rua Dr. Jodo Candido, n© 380, centro, CEP 83.280-000 — GUARATUBA — PARANA
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MUNICIPIO DE GUARATUBA

Estado do Parana
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TECNICO EM INFORMATICA/MULTIMIDIA

| - Responsabilizar-se pelos servigos gerais de informatica e multimidia da Camara Municipal de Vereadores.

Il - Realizar a instalacdo de certificados digitais necessarios ao Poder Legislativo;

I11 - Programar em linguagens para web;

IV - Instalar, reinstalar e desinstalar programas;

V - Atualizar periodicamente antivirus e programas de computadores;

VI - Atualizar versGes e realizar manutencdo em programas financeiros, contabeis, setor pessoal, legislativos, patrimonial,
compras e outros que venham a ser utilizados para registro, controle e manutencéo das atividades do Poder Legislativo;
VII - Realizar a instalacdo e atualizacdo de softwares do servidor de rede da Camara Municipal;

VIII - Realizar cépia de seguranca de todos os bancos de dados dos programas utilizados na Camara Municipal, mantendo
atualizado banco de dados periodicamente;

IX - Garantir a guarda, a recuperacao, a seguranca e a confidencialidade das informacdes disponibilizadas pelos sistemas
de informacdo; realizar guarda de copia de seguranca de todos os documentos e arquivos digitais do Poder Legislativo;

X - Realizar acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento, solucionando irregularidades ocorridas
durante a operacéo;

Xl - Diagnosticar problemas de software, a partir de informagdes recebidas de servidores, buscando solugdo para 0s
mesmos;

XI1I - Executar tarefas pertinentes a &rea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica, prestando
auxilio aos demais setores da Camara;

X111 - Solicitar ao setor de compras as pecas necessarias para a manutencdo dos equipamentos de informatica, promovendo
a descricdo detalhada das mesmas;

X1V - Promover a descri¢do detalhada dos equipamentos de informética a serem adquiridos pela Camara, sempre que lhe
for solicitado.

XV - Realizar outras tarefas relacionadas a area de informatica.

XVI- Desempenhar outras tarefas correlatas relacionadas a area de informatica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE — minima de 18 (dezoito) anos.

ESCOLARIDADE - Ensino Médio completo e Formagdo em curso técnico profissionalizante diretamente ligado ao cargo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

| - Executar os servicos de limpeza nas diversas dependéncias e instalaces do prédio da Camara Municipal.
Il - Remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos.

I11 - Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios.

IV - Arrumar banheiros e toaletes.

V - Coletar o lixo nos depésitos e remover detritos, colocando-0s nos recipientes apropriados.

VI - Lavar vidros, espelhos e persianas.

VII - Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE — minima de 18 (dezoito) anos.

ESCOLARIDADE - Ensino Fundamental.

AUXILIAR DE EXPEDIENTE

| - Providenciar fichas de registros para formalizacdo de procedimentos administrativos.

Il - Executar tarefas administrativas quando solicitadas pelo Diretor Geral.

I11 - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacdo de papéis nos diversos setores da Camara Municipal.
IV - Desempenhar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE — minima de 18 (dezoito) anos.

ESCOLARIDADE - Ensino Médio Completo.

RECEPCIONISTA

| - Promover a recepcdo das pessoas que demandam a Camara Municipal e prestando-lhes as informagdes necessarias.

Il - Proceder atendimento das chamadas telefonicas e repassa-las aos ramais solicitados.

Il - Manter atualizados os enderecos, telefones e e-mails de 6rgdos publicos, entidades publicas e privadas, autoridades
constituidas e de todos os setores da Camara Municipal.

IV - Auxiliar nos servigos de recepcao de eventos, quando solicitado pelo superior hierarquico.

V - Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
IDADE — minima de 18 (dezoito) anos.
ESCOLARIDADE - Ensino Médio Completo.

MOTORISTA (em extincdo)

I - Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas, manipulando os comandos e observando
o fluxo de transito, obedecendo a sinalizagdo e os limites de velocidade indicados.

Il - Manter o veiculo em perfeitas condi¢des de funcionamento e recolher o mesmo ao local destinado quando concluida a
jornada de trabalho,

I11 - Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencéo.

IV - Comunicar ao superior hierarquico qualquer defeito porventura existente no veiculo.

V - Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo que Ihe for entregue e fazendo reparos de emergéncia, quando necessario.
VI - Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo, e verificar o funcionamento do sistema elétrico e demais
acessorios automotivos.

VII - Executar outras tarefas correlatas a funcéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE — minima de 18 (dezoito) anos.

ESCOLARIDADE - Ensino Médio e CNH.

OFICIAL LEGISLATIVO

I - Auxiliar no planejamento, organizacdo, orienta¢do e acompanhamento de processo informativo e documentagéo do
orgéo.

Il - Auxiliar na programacdo, coordenacdo e supervisdo das atividades de identificacdo de espécies documentais,
providenciando, quando for o caso, os servigos de reproducéo.

I11 - Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em dias e locais determinados.

IV - Executar outras tarefas correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE — minima de 18 (dezoito) anos.

ESCOLARIDADE - Ensino Médio Completo.

CONTINUO OFFICE BOY

| - Executar todos 0s servigos externos da Camara Municipal, compreendendo a entrega e coleta de documentos e objetos
enviados ou recebidos.

Il - Auxiliar nos servigos de recepcao quanto nas dependéncias da Camara Municipal.

I11 - Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE — minima de 18 (dezoito) anos.

ESCOLARIDADE - Ensino fundamental completo.
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