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LEl n®955/2019, DE 02 DE SETEMBRO DE 2019

Sumula: "Dispée sobre a criacGo das afribuicdes e o
nivel de formacéo técnica dos cargos comissionados do
Municipio de Adriandpolis e da outras providéncias”

A Camara Municipal de Adrianépolis, Estado do Parand, no use de suas
atribvigoes legais, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte
Lei:

Artigo. 1° - Fica criada na estrutura organizacional e funcional do quadro
de pessoal do poder executivo municipal, anexo Il da lei n° 538/2001, das
categorias Administracdo, Educacdo e Saude (inciso | do art. 3%, q
descricdo das atribuicbes e o nivel de formacdo dos cargos de
provimento em comiss&o:

Cargo: Chefe do Setor de Recursos Humanos

Habilitagcdo: Ensino Médio Completo e Conhecimento especifico na drea
Descricdo de Atribuigdes: Supervisionar as atividades da dreq de recursos
humanos envolvendo recrutamento e selegGo, administracdo salarial,
treinamento, folha de pagamento, beneficios, registros etc. Desenvolver
e/ou participar de pesquisa salarigis, coordenar a elaboracdo e
manutencdo de planos de cargos e salérios, acompanhar os programas
de freinamento e controlar servicos prestados por terceiros. Pode
participar e/ou acompanhar negociagdes de acordo coletivos de
trabalho. Cuidar do confrole de pessoal e dos arquivos com historico
funcional dos servidores e respectiva documentacdo; acompanhar a
aguisicGo de direitos pelos servidores, de acordo com o Estatuto
Municipal; fiscalizar os servidores em estagio probatério, participando das
comissdes de avaliacdo de desempenho e outras para as quais for
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designado pelo prefeito; acompanhar a prestagc@o de servicos do pessoal
confratado através de processos de terceirizacao: preparar a escala de
ferias e substituicées a serem submefidas ao prefeito; elaborar
requerimentos, oficios e portarias relativos ao Setor. Elaborar o plano de
afividades de pessoal, como as referentes & formagdo profissional,
confratagdo, promocdo, estrutura salarial, regulamentos, normas de
seguranca, higiene e bem estar dos trabalhadores. Manter atualizada a
ficha funcional do servidor (saldrio, férias, suspensao, adverténcias, efc.).
Propde ftransferéncias, afastamentos e demissdes, ao interesse do
Municipio. Realizar tarefas gerais de escritério, coordenando e
execufando o fluxe de rofinas administrativas. Coordenar, organizar e
executar outras atividades relativas & Divisdo de Pessoal, para assegurar o
desenvolvimento normal das rofinas de trabalhos. Analisar o
funcionamento das diversas rotinas relativas a divisdo, efetuando estudos
€ ponderacoes sobre a prioridade de cada uma delas e @ melhor forma
de executa-las. Fazer a soma das horas trabalhadas por cada Servidor de
acordo com seus cartées-ponto, bem como faltas, férias, plantbes e
outras ocoméncias para elaboracdo da folha de pagamenio mensal.
Conferir previamente a folha de pagamento e apods a exiracdo dos
formularios relativos. Enviar folha de pagamento para realizacdo de
empenho. Separar e entregar os contracheques de pagamentos. Digitar
decretos, portarias, editais, convocacdes, memorandos e outros
documentos. Enviar via sistema arquivos solicitados pelo Tribunal de
Contas do Estado. Elaborar a RAIS, a DIRF, a SEFIP e o e-social e enviar aos
orgaos competentes. Atualizar CTPS dos Servidores pelo regime CLT. Fazer
registro funcional dos novos Servidores. Calcular as rescisdes de confrato,
fazendo a devida prestacd@o de contas, para Servidores demissiondrios.
Arquivar papéis referentes & Divis@io de Pessoal. Fazer o controle das férias
e hordrios de trabalho por cartdo ponto. Controlar e organizar o livro
ponto, dos Servidores que ndo batem cartdo. Executar outras atividades
correlatas ao cargo e desempenhar outras afribuicoes determinadas pelo
prefeito.

Cargo: Assessor Administrativo
HabilitagcGo: Ensino Médio Completo
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DescricGo das Afribuicoes: Assessorar e assistir ao Prefeito em suas
atividades oficiais e politicas; assessorar nas relagdes publicas com «
imprensa e com o publico em geral: Coordenar a agenda do Prefeito;
despachar com o Prefeito sobre matérias pertinentes ao Gabinete:
Receber e encaminhar documentos relativos ac Gabinete: Assessorar na
elaboracdo, redagdo, digitacdo, revisGo e encaminhamento de
correspondéncias, cartas, oficios, circulares, entfre outros documentos;
Acompanhar e assessorar o Prefeito em reunides, eventos, solenidades,
efc., sempre que solicitado pelo mesmo; Requisitar e controlar o material
de expedienfe do Gabinete; coordenar o cerimonial oficial da Prefeitura:
Assessorar na administracdo do expediente do Gabinete: Assessorar em
outras atividades cormrelatas.

Cargo: Assessor de Departamento

Habilitagdo: Ensino Médio Completo

Descricdo das Atribuigdes: Prestar assessoramento ao Gabinete e as
Secretarias Municipais, no cumprimento das funcdes que sGo inerentes &
mesma; Assessor na comunicacdo aos Secretdrios Municipais e no
acompanhamento da execucdo de programas municipais; Participar das
reunides com as Secretarias Municipais, quando convocado; Despachar
com o Prefeito e com os Secretdrios sobre matérias perfinentes a mesma:;
Receber e encaminhar documentos relativos as Secretarias Municipais;
Assessorar as Secretarias na elaboracéao, redagGo, digitacdo, revisdo e
encaminhamento de correspondéncias ao Gabinete., carfas, oficios,
circulares, enfre oufros documentos: Assessorar as Secretarias no
agendamento e organizacdo de atos e eventos em geral, dentro ou fora
do recinfo da Municipalidade, em que a mesma seja promotora ou
participe de alguma forma; Assessorar a Secretarias na promocdo e/ou
apoio a realizagcdo de debates, enconiros, semindrios e foruns sobre
poliicas e programas de interesse da Prefeifura: Manter o cadastro de
autoridades atualizado; Contatar e recepcionar autoridades e
convidados da Prefeitura, quando determinado pelo Prefeito;

Cargo: Chefe de Setor de Assisténcia Juridica
Habilitagao: Curso Superior em Direito, com registro no 6rgdo competente
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Descricdo das Afribui¢des: Atender as partes e aos interessados: postular g
concess@o de gratuidade de justica para os necessitados: defender oS
acusados em processo disciplinar; sustentar, quando necessario, em
qualquer grau de jurisdicdo, oralmente ou por memorial, interpor recursos
cabiveis para qualquer grau de jurisdicGo e promover revisdo criminal,
desde que encontre amparo legal; tomar ciéncia pessoal das decistes
proferidas pelos érgdos do Poder Judicidrio junios aos quais atuar,
recorendo nos casos pertinentes; comparecer, obrigatoriamente. as
sessdes dos Orgdos Judicidrios junto aos quais funcionar: tentar o
composicGo amigdvel das partes, antes de promover a acdo cabivel,
sempre que julgar conveniente; pratficar todos os atos inerentes &
postulacdo e & defesa dos direitos dos juridicamente necessitados,
providenciando para gue os feitos tenham normal tramitacdo, utilizando-
se de todos os recursos legais; propor a acao penal privada nos casos em
que a parte for juridicamente necessitada; ajuizar e acompanhar os
remedios juridicos nas Comarcas onde o Juiz de Direito seja competente
para processa-las e julgd-las; exercer a func@o de defensor do vinculo
matrimonial; diligenciar as medidas necessdrias ao assentamento do
registro civil de nascimento dos menores abandonados: defender, no
processo criminal, os réus que ndo tenham defensor constituido, inclusive
os reveis; defender os interesses dos juridicamente necessitados contra as
pessoas de Direito PUblico: prestar orientacao juridica aos necessitados,
inclusive no dambito extrajudicial; prestar assisténcia juridica aos
encarcerados, desde que considerados necessitados: prestar assisténcia
juridica acos consumidores, desde que considerados necessitados;
apresentar relatdrios dos servicos e mapa do andamento das acoes e
tarefas que lhe forem distribuidos; executar outras tarefas estabelecidas
em Regulamento ou que lhe forem expressamente determinadas por
superior hierarguico;

Cargo: Chefe de Contabilidade

HabilitagGo: Ensino Médio Completo e Conhecimento Especifico na drea
Descricdo das atribuigdes: Supervisionar as atividades da contabilidade,
visando assegurar que todos os relatérios e registros contabeis sejam feitos
de acordo com os principios € normas contdbeis o legislagdo pertinente,
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denfro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos.
Supervisionar a elaboracdo dos balancetes mensais (contdbil e
gerencial), visando assegurar que os mesmos reflitam comretamente a
situac@o econdédmica-financeira. Anadlisar as informacgdes contabeis e
preparar relatdrios (especificos e eventuais) contendo informacdes,
explicagcdes e/ou interpretacdes dos resultados e mutacdes ocormridos no
periodo, visando subsidiar o processo decisério na empresa. Supervisionar
as atividades de escrituracdo fiscal (ICMS, IPI, ISS e etc.] e da apuracao
mensal do Imposto de Renda, visando assegurar que todos os tributos
devidos sejom apurados e recolhidos, incluinde o cumprimento das
obrigacdes acessdrias. Elaborar a Declaracdo Anual do Imposto de
Renda, visando o cumprimento da legislac@o especifica. Pesquisar e
esfudar toda a legislagao fiscal-tributaria, dando a orientacdo necessaria
a fodas as areas da empresa responsdveis por emissQo, registro ou tramite
de documentos fiscais, visando prevenir incorrecoes e prejuizos a
empresa, bem como a conformidade as exigéncias legais. Atender e
acompanhar os frabalhos de auditoria externa, prestando todos os
esclarecimentos necessdrios, visando a agilizacdo e qualidade do
trabalho da auditoria. Supervisionar o processo e elaborar os documentos
necessarios ao cumprimento das obrigacdes da prefeitura.

Cargo: Controlador Interno

HabilitagGo: Curso Superior em Ciéncias Contdbeis, Econdémicas, Juridicas
e Sociais, Administracdo e ou Técnico em Gestdo Piblica com
conhecimentos especificos na drea de atuacao

Descricdo das Afribuicdes: Avaliar o cumprimento das metas previstas no
Plano Plurianual e a Execucdo dos Programas de govermno e dos
orcamentos do Municipio. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados
quanto & eficacia da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos
orgdos e entidades da administrac@o municipal e da aplicacdo de
recursos publicos por enfidades de direito. Exercer o confrole de
operacdo de crédito, avais, garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio. Apoiar o controle externo do exercicio de sua missdo
institucional. Examinar as demonstracdes contdbeis, orcamentdrias e
financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas e
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relatérios, de orgdo e entidades da administracdo direta, indireta e
fundacional. Examinar as prestacdes de contas dos agentes da
administragdo direta, indireta e fundacional responsaveis por bens e
valores pertencentes ou confiados, a Fazenda Municipal. Controlar os
cusios e precos dos servicos de qualquer natureza mantida pela
administracdo direta, indireta e fundacional. Exercer o controle contéabil
financeiro, orcamentdrio, operacional e patrimonial das entidades da
administracd@o direta, indireta e fundacional quanto & legalidade,
legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicacao das subvencdes
e renuncias de receitas. Elaborar, junto com a Contadoria Geral do
Municipio e encaminhar aos érgdos e poderes competentes, nos prazos
legalmente definidos, os relatérios, mapas demonstrativos e oultros
documentos exigidos pela legislacdo em vigor. Elaborar junto a
Contadoria do Municipio, os projetos de Lei das Direfrizes Orcamentdrias,
do Orcamento Anual e do Plano Plurianual de Investimento, bem como
acompanhar a sua execucao.

Cargo: Assessor de Servicos Gerais

Habilitaga@o: Ensino Fundamental Completo

DescricGo das Atribuicdes: Por estar, diretamente, ligado a atividades de
assessoria em servigcos gerais, € quem controla a compra e a distribuicdo
dos matericis necessdarios para a execucao do trabalho. Redliza e
parficipa de diligéncias, reunides e pesquisas em sua drea de atuacao.
Executa atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados subordinados a um
chefe de setor.

Cargo: Chefe do Setor de Servicos Administrativos

Habilitagdo: Ensino Médio Completo e conhecimentos em assuntos
administrativos

Descricdo das Atribuicdes: chefiara execucdo das tarefas de
recebimento, classificagdo, guarda e conservacao de processos, papéis,
livitos e oufros documentos de interesse da Administracdo Municipal:
atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de
remessa de processos e demais documentos sob sua guarda; promover g

AV. MAL. MASCARENHAS DE MORAIS, 115 - CEP 83.490-000 - CENTRO — ADRIANOPOLIS /PR —
FONE/FAX (041) 3678-1509 e 3678-1319
cadri is, pr.gov.br
CNPJ 76.105.642/0001-17



T

PRETFEIT M R A D E
Construindo um Futuro Melhor Para Todos
GESTAO 2017/2020

elaboracdo de comespondéncias em geral de competéncia das
Secretaria inerentes & drea trabalho, arficulandose com os orgaos
competentes; apresentar projeto sobre medidas gue |he parecam
reclamadas pelo interesse publico ou pela boa aplicac@o da legislacdo
vigente; participar da elaborac@o de trabalhos e documentos em que
sejam relevantes as consideracdes de natureza administrativa;
providenciar e rever a digitac@o dos pareceres e documentos produzidos
pelas Secretarias e aqinda o preparo de relatérios e planilhas e
alimentagdo ao sistemas de operacionalizacdo dos projetos.

Cargo: Secretario Municipal de Administracéo

Habilitagdo: Ensino Fundamental e Conhecimento especifico na drea de
atuagao

Descricao das Atribuigdes: prestar auxilio ao Prefeito e demais orgdaos nos
assunios relacionados & formulagéo, coordenacao e acompanhamento
do cumprimento das metas de governo relacionadas & sua secretaria;
gesido das afividades de administracdo em geral; preparar, redigir,
expedir e registrar os atos oficiais de competéncia do prefeito, de acordo
com a Lei Orgdnica Municipal, especialmente Projefos de Lei, Decretos.
Portarias, comunicados e outros atos normativos do interesse da
Administracdo, mantendo sob a sua responsabilidade os originais, tudo
sob o acompanhamento da Procuradoria Geral e da Assessoria Juridica;
providenciar a publicacdo dos atos oficiais da prefeitura, na forma e pelos
meios legais; receber, expedir e promover os transmites legais da
correspondéncia perfinente ao Executivo Municipal; organizar e manter
sob sua responsabilidade coletGnea da legislacdo federal e estadual de
interesse do municipio; estudar, examinar e despachar processos
protocolados na prefeitura, acompanhando a sua framitacao legal;
catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse da
Administrac@o e da populagdo em geral, devendo, também, organizar e
manter o arquivo publico municipal. Dirige a execucao das politicas
governamentais do poder executive na drea de Administraco.
auxiliando o Prefeito Municipal na execuc@o macro do programa de
governo. Fazer cumprir as disposicdes da Lei Organica do Municipio.
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Cargo: Secretario Municipal de Obras

Habilitagdo: Ensino Fundamental e Conhecimento especifico na area de
atuacdo

Descricao das Afribuicoes: planejar, desenvolver, controlar e executar as
atividades inerentes & construc@o de obras publicas; & responsdavei
fambem pelas atividades inerentes quanto & aberturg e pavimentacdo
de vias publicas, pontes, viadutos, canais e redes de drenagem.
auxiliando o Prefeito Municipal na execucdo macro do programa de
governo. Fazer cumprir as disposicoes da Lei Orgénica do Municipio.

Cargo: Secretario Municipal de Urbanismo

HabilitagGo: Ensino Fundamental e Conhecimento especifico na drea de
atuagdo

Descricdo das Afribuigdes: planejar, orientar, supervisionar € controlar os
servicos de limpeza e  iluminacao publica em fodo o
municipio; executar as atividades de conserva e manutengdo de prédios
e vias publicas, manutencao de pracas, pargues e jardins, manutencao
de cemitérios e capelas e acompanhamento, confrole e fiscalizacdo dos
servicos prestados sob concess@io publica, visando o atendimento &
populacao com a qudlidade necessdria em toda a extensao temitorial do
municipio; adotar as medidas necessdrias para a estruturacdo dos setores
sob a sua coordenacdo; proceder & aquisic@o de todos os equipamentos
necessarios e suficientes para o desempenho das atividades dos
Departamentos Gerais vinculados a sua pasta; executar outras atividades
correlatas. Auxiliar o Prefeito Municipal na gxecugdo macro do programa
de governo e fazer cumprir as disposicées da Lei Orgénica do Municipio.

Cargo: Secretario Municipal de Planejamento e Financas

Habilitagdo: Ensino Fundamental e Conhecimento especifico na drea de
atuagdo

Descricdo das Atribuicdes: Dirige a execucdo das politicas
governamentais do poder executivo na drea de Planejamento e
Finangas, auxiliando o Prefeito Municipal na execucdo macro do
programa de governo com a elaborac@o de balancetes mensais,
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orcamentdrios, financeiros e pafimonial com os respectivos
demonstrativos. Controle de empenhos, anulacd@o de empenhos. Emissdo
de pareceres, de relatorios e laudos financeiros. Prestac@o de Contas
junto ao Tribunal de Contas do Estado. Fazer cumprir as disposicoes da Lei
Orgdnica do Municipio.

Cargo: Secretario Municipal de Desenvolvimento

Habilitagdo: Ensino Fundamental e Conhecimento especifico na drea de
atuacdo

Descrico das Afribuicoes: Formular, executar e avaliar o politica
Municipal de Desenvolvimento Econdmico, visando o fortalecimento do
modelo de desenvolvimento econdmico do Municipio, integrando suas
potencias e oportunidades produtivas & melhoria da qualidade de vida
de sua populacdo, em consondncia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislacGo vigente. Promover e coordenar a formulagdo e
atualizagdo permanente da estratégia de desenvolvimento econdmico
de longo prazo do Municipio, que vise o aproveitamento das
oportunidades criadas pelas empresas instaladas no Municipio. Manter
arficulagdo com 6rgdos e entidades publicas e instituicdes privadas,
visando a formulacao e implantacdo de politicas, programas e projetos
em relacdo ao desenvolvimento do setor produtivo do Municipio.
Planejar, gerenciar e avaliar os programas e acdes de prestacdo de
servicos gratuitos G populacdo, de intermediacé@o entre empresas que
precisam de mao de obra e profissionais e pessoas que procurgm
emprego e solicitacdo de outros servicos relacionados com sua situacao
laboral. Em coordenacdo com a Procuradoria Geral do Municipio,
programar as afividades de consulioriac e assessoramento juridico
necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuicoes,
zelando em todo momento pela defesa dos interesses da Administracdo
Pdblica Municipal, dentro das normas superiores de delegacdes de
competéncias; Em coordenacdo com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Financas, monitorar e avaliar o cumprimento das
diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decis@o e
adequacdo que permitam o cumprimento dos COMPromissos assumidos
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com a populacdo no Plano de Governo; Desempenhar outras atividades
afins, sempre por determinacdo do Chefe do Executivo Municipal. Fazer
cumprir as disposicoes da Lei Organica do Municipio.

Cargo: Secretario Municipal do Servigco Social

Habilitagdo: Ensino Fundamental e Conhecimento especifico na drea de
atuacdo

Descricao das Afribuigdes: Normatizar e fazer cumprir as normas de
funcionamento da secretaria. Gerir e confrolar, no ambito de sua
competéncia, os recursos orgamentdarios, pessoais e materiais existentes
em sua Unidade. Promover a arficulac@o dos servicos com a rede de
assisténcia. Coordenar acbes de acompanhamento e avaliacdo
periddica das atividades da secretaria, propondo medidas de ajuste,
aprimoramento ou replanejamento quando houver necessidade. Expedir
atos oficicis e propor as regulamentagoes juridicas necessarias ao
desenvolvimento das atividades da secretaria. Atuar como ordenador das
despesas do Fundo Municipal de Assisténcia Social, sob fiscalizacdéo do
Conselho Municipal de Assisténcia Social. Dirigir a execucao das politicas
governamentais do poder executivo na drea de Assisténcia Social,
auxiiando o Prefeito Municipal na execucdo macro do programa de
governo. Planejamento, Coordenacdo e AvaliacGo dos programas e
projetos sociais aplicados aos individuos, grupos e comunidades, visando
os beneficios necessarios a populacdo de maneira geral. Fazer cumprir as
disposicoes da Lei Organica do Municipio.

Cargo: Secretario Municipal de Transportes

Habilitag&o: Ensino Fundamental e Conhecimento especifico na drea de
atuacdo

Descricdo das Atribvigdes: Diige a execucd@o das politicas
governamentais do poder executivo na drea de Transportes, auxiliando o
Prefeito Municipal na execucdc macro do programa de governo.
Manutencao e Conservacdo de Estradas Municipais visando os beneficios
necessarios a populagdo de maneira geral. Fazer cumprir as disposices
da Lei Organica do Municipio.
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Cargo: Secretario Municipal de Agricultura

Habilitagdo: Ensino Fundamental e Conhecimento especifico na area de
atuagdo

DescricGo das Atribuicdes: Diige a execucdo das politicas
governamentais do poder executivo na drea de Agricultura e
Abastecimento, auxiliando o Prefeito Municipal na execucdo macro do
programa  de govemno. Planejamento do desenvolvimento  rural.
Coordena as acoes ligadas & producao e ao abastecimento, integrando
forcas que compdem as cadeias produtivas. Facilita o acesso do produtor
Qos insumos e servicos basicos. Disponibiliza informacdes que subsidiem o
desenvolvimento da cadeia produtiva. Profissionaliza os produfores.
Promover o associativismo rural.  Estimular  novos canais de
comercializacdo. Estimular as compras comunitdrias. Buscar a melhoria da
qualidade de vida no meio rural. Efetuar outras tarefas afins no ambito de
sUa competéncia. Fazer cumprir as disposicées da Lei Organica do
Municipio.

Cargo: Secretario Municipal de Meio Ambiente

Habilitagcdo: Ensino Fundamental e Conhecimento especifico na area de
atuagdo

DescricGo das Atfribuicdes: Assessorar o Prefeito na adogcdo da
formulacé@o de planos, projetos e na execucdo da politica relativa ao
Meio Ambiente. Planejar e coordenar as atividades relativas ao
desenvolvimento fisico teritorial. Analisar e conceder licenciamentos do
parcelamento da fema e de obras publicas e particulares. Planeijar,
promover, coordenar, fiscalizar, licenciar, executar e fazer executar g
politica municipal de meio ambiente, em coordenac@o com os 4rgdos
governamentais federais, estaduais e municipais. Gerir o Fundo Municipal
de Meio Ambiente. Dirige a execugdo das politicas governamentais do
poder executivo na érea de Meio Ambiente. organizando e divulgando os
projetos de protec@o ambiental nas reservas do municipio. Fazer cumprir
as disposicdes da Lei Organica do Municipio.

Cargo: Secretario Municipal de Turismo, Esporte, Cultura e Lazer
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Habilitagdo: Ensino Fundamental e Conhecimento especifico na drea de
atuagao

Descrigao das Atribuigoes: Propiciar apoio & implantacéo de programas e
projetos na area da cultura, esporte, lazer e turismo, bem como planejar,
executar e fomentar as atividades turisticas. Planejar, coordenar, controlar
e executar programas e afividades culturais, esportivas, recreativas, de
lazer e turismo do municipio. Incentivar as atividades e praticas esportivas
organizadas pela populacdo., as atribuicoes de planejamento,
coordenacdo e confrole dos programas e atividades relacionadas ao
aumento do turismo e da promogdo de eventos de natureza econdmica.
Incentivar e implementar iniciativas, quando necessdrias, para a
reformulacdo, atualizagcdo e adequacao da Secretaria &s demandas das
esferas estaduais e federais. Formular, subsidiar e incentivar a criaggo de
produtos turisticos no Municipio. Promover a redlizacdo de eventos de
interesse para o desenvolvimento das atividades turisticas no municipio.
Viabilizar a preservagcdo do patriménio histérico, artistico e cultural e das
tradicoes e manifestagdes folcléricas e esportivas do municipio. Fazer
cumprir as disposicdes da Lei Organica do Municipio.

Cargo: Secretario Municipal de Educacgdo

Habilitagdo: Ensino Fundamental e Conhecimento especifico na area de
atuagdo

Descricdo das Afribuicdes: Diige a execucao das politicas
governamentais do poder executivo na drea de Educacdo, auxiliando o
Prefeito Municipal na execucdo macro do programa de governo. Planejar
e coordenar, sob sua responsabilidade, as atividades educacionais
exercidas pelo Municipio e supervisionando o seu funcionamento. Analisar
€ executar medidas cabiveis para prover o Municipio de escolas que se
facam necessdrios ao atendimento de todas as criangas em idade
escolar, incluindo as de educacdo infantil. Prestar assisténcia e apoio
psicopedagoégico ao educando. Valorizar e auxiliar o desenvolvimento da
educacdo especial no municipio. Promover atividades educacionais e
recreafivas. Manter a biblioteca publica, o patriménio historico, artistico,
tecnoldgico e arqueocldgico. Incentivar e favorecer a confinuidade das
atividades do Conselho Municipal de Educag¢do. Fazer cumprir as
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disposicoes da Lei Orgénica do Municipio.

Cargo: Secretario Municipal de Saide

Habilitagdo: Ensino Fundamental e Conhecimento especifico na drea de
atuagdo

DescricGo das Atribuicdes: Diige a execucdo das politicas
governamentais do poder executivo na drea de Saldde, auxiliando o
Prefeito Municipal na execugdo macro do programa de governo. Manter
a programacdo, elaoborac@o e execucdo da poliica de sadde do
Municipio, através da implementagdo do Sistema Municipal da Saide e
do desenvolvimento de acdes de promogdo, protecdo e recuperacqao
da satde da populag@o com a realizacdo integrada de afividades
assistenciais e prevenfivas. A vigildncia epidemiolégica, sanitaria e
nutricional, de orientacdo alimentar e de salde do frabalhador. A
prestacdo de servicos médicos e ambulatoriais de urgéncia e de
emergéncia. A promocdo de campanhas de esclarecimento,
objetivando a preservacdo da salde da populacdo. A implantacéo e
fiscalizacdo das posturas municipais relativas & higiene e & satde puUblica.
A arficulagc@o com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais e
enfidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de programas
conjuntos. A execugdo orcamentdria de sua drea e outras atividades
correlatas. Fazer cumprir as disposicoes da Lei Orgénica do Municipio.

Cargo: Diretor de Esportes e Lazer

Habilitagao: Ensino Médio Completo e conhecimento especifico na drea
Descricdo das Atribuigdes: Coordena e confrola os eventos esportivos,
organiza campeonatos amadores municipais e intermunicipais, infegra a
comunidade no desenvolvimento esportivo. Formular, executar e avaliar a
politica Municipal fixada para a promocéoc do esporte, lazer e da
atividade fisica, em consoné@ncia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislacdo vigente. Formular, coordenar, executar e avaliar
0s planos, programas e projetos atinentes & promocdo do esporte, lazer e
da atividade fisica, como um instrumento de inclusdo e desenvolvimento
social no dmbito o Municipio. Promover o acesso a pratica do esporte, o
lazer e a afividade fisico da populagcao do Municipio de forma equdnime
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e parficipativa, visando & integracdo e inclus@o social. Definir normas e
criterios para o funcionamento e utilizagGo dos espacos publicos e dos
cendrios esportivos para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as
atividades fisicas por parte da populagdo e entidades afins no Municipio.
Definir, promover e divulgar o calenddrio anual esportivo e de lazer do
Municipio, de forma arficulada e participativa com as organizacées
correlatas, em consondncia com as direfrizes gerais. Administrar o
funcionamento, manutenca@o e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede puUblica municipal de esporte.

Cargo: Assessor Juridico do Gabinete

Habilitagdo: Curso Superior em Direito, com registro no érgdo competente
DescricGo das Atribuigdes: Defender o Poder Execufivo municipal de
AcOes de qualquer origem em todas as esferas do Poder Judicidrio.
Assessorar o Prefeito Municipal em matéria relacionada ao processo
legislativo. Redlizar defesas perante o Tribunal de Contas do Estado.
Exercer a representac¢do judicial e extrajudicial, bem como a consultoria
juridica do Poder Executivo. Exercer as funcdes de assessoria técnico-
juridica. Emifir parecer de ordem juridica em consulta formulada pelo
Prefeito. Auxiliar o confrole inferno dos atos administrafivos. Propor o
gjuizamento de ag¢do direta de inconstitucionalidade de lei ou ato
normativo. Assinar, contrafos, convénios e oufros gjustes de qualquer
natureza, pertinentes ao cargo. Representar a Prefeitura em juizo, ativa e
passivamente, e promover sua defesa em todas e quaisquer acgdes.
Elaborar informacdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder
Legislativo. Emifir parecer sobre matérias relacionadas com processo
judicicis em que a Prefeitura tenha interesse. Apreciar previamente os
processos de licitag@o, as minutas de contratos, convénios, acordos e
demais atos relafivos a obrigagées assumidas. Elaborar projetos de Lei,
Subsidiar os demais érgdos em assuntos juridicos. Realizar as demais
tarefas atinentes a funcdo e designadas pelo Prefeito.

Cargo: Diretor de AdministracGo
Habilitagdo: Ensino Médio Completo e Conhecimento especifico na drea
de direcdo
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Descricao das Afribvicdes: Executar tarefas relacionadas com a
administracdo; Identificar e solucionar problemas administrativos surgidos
no decorrer do trabalho, utilizando-se de conhecimentos e expenéncias.
Coletar dados e desenvolver trabalhos estafisticos necessdrios &
administragdo. Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e
instrucGes de servico, aplicando as medidas e providéncias cabiveis, parg
assegurar a consecugdo dos objetivos visados; Zelar pelo material de
servico, solicitando as providéncias necessdrias a sua conservacao ou
substituicGo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos, para
conserva-los em perfeitas condicoes de uso. Executar SEervicos
extraordindrios, solicitando. através do seu superior hierarquico,
autorizacdo com base nas normas vigentes. Executar outras atividades
correlatas ao cargo e a critério do superior imediato. Assessorar,
coordenar e dirigir a execugdo das politicas publicas setoriais, visando a
organizagcdo e o despacho de documentos com o fim de atender ao
expediente dos departamentos. Gerenciar equipe.

Cargo: Assessor Técnico

Habilitagao: Ensino Médio completo

Descricdo das Atribuigdes: Assessorar o superior imediato nos assuntos
relativos @ darea de atuacdo, elaborando e propondo programas de
frabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizacdo,
avaliagGo, confrole e orientacdo. Prestar assessoria, orientacdo e
supervisGo @ outros profissionais em assuntos de sua drea de atuacdo.
Redlizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacoes e
oufros documentos relativos a sua competéncia. Manter intercambio com
outros profissionais, dreas e orgdos. Assessora e dirige a execucdo das
politicas publicas setoriais, visando a organizacdo e o despacho de
documentos com o fim de atender ao expediente dos departamentos. A
execugao de sua drea e outras atfividades cormrelatas. Fazer cumprir as
disposicdes da Lei Organica do Municipio.

Cargo: Diretor Presidente RPPS
HabilitacGo: Curso Superior em Economia, Administracdo, Ciéncias
Contdbeis, Direito e Conhecimento especifico na drea de atvacgdo
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Descricdo das Afribuicdes: Representar o RPPS em juizo ou fora dele.
Exercer a administracdo geral do RPPS. Assinar em conjunto com o Diretor
Executivo os cheques e demais documentos referente as aplicacoes
financeiras. Autorizar conjuntamente com o Diretor Executive as
aplicacoes financeiras, atendido o Plano de Aplicacdes e Investimentos.
Praficar, conjuntamente com o Diretor Executivo, os atos relativos &
concessGo de beneficios previdencidrios. Elaborar a proposta
orcamentdria anual do RPPS, bem como as suas alteraces. Propor o
preenchimento das vagas do quadro de pessoal. Adminisirar a drea de
Recursos Humanos do RPPS. Promover a arecadacao, registro e guarda
de rendas e guaisquer valores devidos ao RPPS, e dar publicidade da
movimentacdo financeira. Assinar em conjunto com o Diretor Executivo,
todos os atos administrativos referentes & admissdo, demissao, dispensa,
licencas, férias, afastamento dos servidores da autarquia, bem como, os
cheques e requisicoes junto as insfituicoes financeiras. Expedir instrucoes e
ordens de servicos. Encaminhar para deliberaco as contas anuais do
RPPS para o Conselho de Administracdo e para o Tribunal de Contas do
Estado, acompanhadas dos Pareceres do Conselho Fiscal, da Consultoria
Atuarial e da Auditoria Independente. Propor a contratacdo de
Administradores da carfeira de Investimentos do RPPS dentre as
instituicbes  financeiras do mercado. de consulfores técnicos
especializados e outros servicos de interesse. Manter atualizade o
cadastro dos servidores segurados ativos e inativos, bem como de seus
dependentes. Responder pela exatiddo das caréncias e demais
condicdes exigidas para a concessdo de quaisquer beneficios requeridos
pelos segurados. Proceder o atendimento e a orientacd@o qos segurados
quanto aos seus direitos e deveres para o RPPS. Submeter ao Conselho de
Administrac@o e Conselho Fiscal os assuntos a ele pertinentes e facilitar o
acesso de seus membros para o desempenho de suas atribuigoes. Propor
a contratagcdo de Atudrio para proceder as revisdes atuariais anuais e a
contratagcdo de Auditoria Independente nos prazos exigidos pela
legislac&o federal. Fiscalizar os beneficios concedidos e a conceder,
propondo vetos quando necessarios. Cumprir e fazer cumprir as
deliberacdes dos Conselhos de Administracéo e Fiscal. Praticar os demais
atos atfribuidos de sua competéncia.
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Cargo: Diretor Executivo RPPS

Habilitagao: Curso Superior em Economia, Administracdo, Ciéncias
Contdbeis, Direito e GestGo Piblicas com Conhecimento especifico na
area de atuacdo

Descricdo das Atribuicées: Manter o servico administrativo, bem como,
baixar ordens de servicos relacionados com aspecto financeiro. Manter
em arquivo proprio os contratos, termos, editais e licitacdes. Supervisionar
o servico de relacées publicas e os de natureza interna. Assinar em
conjunto com o Diretor Presidente, todos os atos administrativos referentes
d admissdo, demissdGo, dispensa, licencas, férias, afastamento dos
servidores da autarguia, bem como, os cheques e requisicées junto as
instituicoes financeiras. Cuidar para que até o quinto dia Util de cada més,
sejam fornecidos os informes necessarios @ elaborac@o do balancete do
més anterior. Manter a contabilidade, orcamentdria, financeira e
patrimonial em sistemas adequados e sempre atualizados, elaborando
balancetes mensais e balancos, além de demonstrativos das atividades
do RPPS. Elaborar orcamento anual, bem como todas as resolucoes
relativas @ matéria orgamentdaria ou financeira e o acompanhamento da
respectiva execugdo. Providenciar a abertura de créditos adicionais,
guando houver necessidade. Organizar e acompanhar as licitacoes
emitindo o seu parecer para o respectivo julgamento. Supervisionar o
Setor de Compras, Almoxarifado e Patriménio do RPPS, através de sistema
proprio, verificando periodicamente os estoques, bem como o controle e
conservacao do material permanente. Manter controle sobre a guarda
dos valores, titulos e disponibilidades financeiras e demais documentos
que integram o Patriménio do RPPS. Propor a contratacao dos
Administradores de Ativos e Passivos financeiros do RPPS, e promover o
acompanhamento dos confratos. Substituir o Diretor Presidente em seus
impedimentos eventuais. Proceder levantamento estatistico de beneficios
concedidos e a serem concedidos.

Cargo: Chefe de Administracdo
Habilitacdo: Ensino Médio Completo e Conhecimento especifico na drea
de atuacdo
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Descricdo das Afribuicdes: Gestor de equipe, supervisionando os setores
administrativos, dando assessoria, elaborando relatérios e conduzindo
reunioes para que as afividades sejam delegadas e desenvolvidas em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos. Devendo estar
em constante atualizacdo relacionada & drea de informdtica e
legislacdo, além de boa comunicagdo, responsabilidade, administracao
do tempo, boa comunicagao, e confiabilidade. Dirigindo a execucao das
politicas governamentais do poder executivo na drea Administrativa,
auxiiando o Prefeito Municipal na execucdo macro do programa de
governo.

Artigo. 2° - Esta Lei enfrara em vigor na data de sua publicacao, ficando
revogadas as disposicoes em confrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Adrianépolis, em 02 de SE\embro de

2019.

ALCIDES RODRIGUES BASSETE
Prefeito M
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Camara Municipal de
Adrianopolis

-ESTADO DO PARANA -

ADRIAROPOLIE - PARANA

Autégrafo de Projeto de Lei n° 009/2019

Sumula: ‘Dispde sobre a criacdo das
atribuicdes e o nivel de formacéo técnica
dos cargos comissionados do Municipio
de Adrianopolis e da outras providencias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE ADRIANOPOLIS, em Sessdo
extraordinaria, realizada aos dois dias do més de setembro do ano de
2019, APROVOU o Projeto de Lei n® 009/2019, Dispée sobre a criacao
das atribui¢bes e o nivel de formag&o técnica dos cargos comissionados
do Municipio de Adrianépolis e da outras providencias.

Sala das sessdes, 02 de setembro de 2019.

%VLM / QJe:r,(
CLAUDIO RAAB DOS SANTOS
Presidente da Camara
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