Qleis

LEI N 1.150/2024, DE 08 DE MAIO DE 2024

Sumula: "Dispoe sobre Criacao de
Cargos Efetivos e Comissionados -
Anexo | - da Lei n?688/2009 alterada
pelas Leis n?750/2011 e Lei
n? 1.100/2023 e da outras providéncias"

Considerando, o Inciso V do Art. 37 da Constituicao Federal, visando adequacao do quadro de
cargos comissionados e;

Considerando a Lei Municipal n® 688/2009 alterada pelas Leis n® 750/2011 e Lei
n® 1.100/2023, que estabelece o quadro de servidores da Camara Municipal de Adrian6polis-

PR.

A Camara Municipal de Adrianépolis, Estado do Parana, no uso de suas atribuicées legais,
aprovou e eu, VANDIR DE OLIVEIRA ROSA, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

X0 Fica criado no Anexo | - Cargos de Provimento Efetivo - Art. 22, os seguintes cargos:

Nomenclatura Simbologia | Escolaridade Cargrfl Quantidade Valor
Horaria | de Vagas
AUXILIAR DE Ensino R$
LIMPEZA ALIMP Fundamental 40 01 1.448,00
Completo
TECNICO Ensino Médio R$
4 1
ADMINISTRATIVO TCADM Completo 0 0 2.355,00
TECNICO EM Graduagdo em RS
TECNOLOGIA DA | Tl de Tecnologia | 20 01 5 455.00
INFORMAGAO da Informacao. T

¥ Fica criado no Anexo | - Cargos de Provimento Comissionado - Art. 3%, os seguintes
cargos:

Carga | Quantidade

Valor
Horaria de Vagas

Nomenclatura Simbologia Escolaridade
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Assessor de . L R$

Gabinete ASSGAB Ensino Médio 40 01 2.340,00
Ensino

Assessor  de | rsseq Fundamental 40 01 R

Servigos Gerais 1.448,75
Completo

¥ Em face das modificagées da presente Lei, fica estabelecido o novo quadro de cargos
comissionados e efetivos no Anexo | da Lei Municipal 688/2009 alterada pelas Leis
n® 750/2011 e Lei n® 1.100/2023, que passa a vigorar com o seguinte teor:

Nomenclatura Vinculo Quantidade de Vagas
Assessor de Gabinete Comissionado | 01
Assessor de Servicos Gerais Comissionado | 01
Assessor Parlamentar Comissionado | 03
Controlador Interno Comissionado | 01
Diretor de Administracéo Comissionado | 01

Assessor Juridico da Presidéncia Comissionado | 01

Advogado Efetivo 01
Auxiliar de limpeza Efetivo 01
Auxiliar Administrativo Efetivo 02
Motorista Efetivo 01
Recepcionista Efetivo 02
Técnico em Tecnologia da Informagéao | Efetivo 01
Técnico Administrativo Efetivo 01
Técnico em Controle Contabil Efetivo 01

¥ Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicago, ficando revogadas as disposigdes
em contrario.

Adrianépolis, 08 de Maio de 2024

VANDIR DE OLIVEIRA ROSA Prefeito Municipal

ANEXO |
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ESPECIFICACOES DOS CARGOS
AUXILIAR DE LIMPEZA: Escolaridade Ensino fundamental completo

Atribuicbes do cargo: Compreendem as atribuicbes que se destinam a executar servigos
gerais nas areas de limpeza, copa-cozinha, portaria, mandatos internos e externos e outras
tarefas afins. Executar trabalhos de preparacéo e servicos de cha, agua e café, cumprir
fungdes higienizacdo e manutengdo dos ambientes, efetuar limpeza nos méveis e
equipamentos em geral nas dependéncias da Camara Municipal, como cozinha, banheiros,
salas, deposito, zelar e cuidar da conservacado de prédio municipal, efetuar a coleta do lixo,
controle de materiais, organizagao.

TECNICO ADMINISTRATIVO: Escolaridade Ensino médio completo

Atribuicées do cargo: Digitar seguindo as rotinas estabelecidas todo tipo de memorando e
oficios, encaminhando-os para onde for necessario, respeitando os prazos estabelecidos;
Receber e organizar correspondéncias oficios, informes entregues ao servigo, separando-os
arquivando-os por ordem, natureza, e observando a urgéncia de cada necessidade,
informando ao coordenador sobre a mesma; Responsabilizar-se pela recepcdo do malote;
Acompanhar o registro diario da frequéncia dos funcionarios, auxiliando a realizagdo das
folhas de frequéncia; Encaminhar convocatérias de reunibes; Ler e arquivar o diario oficial do
estado, comunicando ao coordenador e a equipe as informacodes relevantes ao servico e a
populacado; Auxiliar o Coordenador da unidade realizando orcamentos, efetuando compras
eventuais quando na vigéncia do uso da verba de adiantamento, organizando comprovantes
fiscais e prestacbes de conta nos prazos legais; Organizar agenda do servico, marcando
reunides e entrando em contato telefénico para convocacido as Secretarias Municipais, ou
solicitacbes aos diversos departamentos envolvidos no sistema; Preparar pautas e relatérios
de reunides de equipe e acompanhar quando solicitado; Colaborar na producao de relatérios
técnicos e administrativos e dados estatisticos quando necessario. Ter nogdes basicas e
conhecimentos para a operacdo do sistema operacional Windows, editor de texto Word,
planilha eletrénica Excel, gerenciamento e configuragdo do correio eletrbnico e navegadores
da Internet.

-T. I: Escolaridade - Graduacao em Tecnologia da Informacéao

Atribuicbes do Cargo: Arquitetura de computadores. Manutencao de equipamentos tipo IBM-
PC. Instalacdo e manutencdo de periféricos: impressora, scanner, teclado e mouse.
Instalacéo fisica de rede de computadores. Sistema operacional WINDOWS Server/LINUX.
Instalacédo e organizacdo de programas: direitos e licencas de programas. Manutencdo de
arquivos, obtencdo e instalacdo de drivers e dispositivos. Internet: conceitos gerais e
protocolos de rede. Montagem e Manutencdo de Microcomputadores: nogcdes de instalacéo
elétrica: monofasica e bifasica, aterramento e eletricidade estatica; manuseio de componentes
eletrénicos. Procedimentos de seguranca para a instalacdo de equipamentos externos e
internos ao microcomputador; principio de funcionamento do microcomputador; Praca Sao
microprocessadores, memorias, placas de rede e placas de video. Principio de funcionamento
de memorias, pontes e BIOS; portas de comunicacdo: serial, paralela e USB do
microcomputador. Periféricos: monitor de video, teclado, mouse, impressora, discos rigidos,
discos flexiveis, CD-ROM e DVD. Drivers: de dispositivos internos e externos ao
microcomputador, conexao fisica e instalacdo de equipamentos internos, conexao fisica e
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instalacdo de equipamentos externos (impressora local e de rede, monitor, projetor de
multimidia e HD externo). Operacgéao, instalagao e desinstalacdo de programas: procedimento
para instalagdo de sistemas operacionais e aplicativos, programas antivirus, programas de
backup, restauracao de documentos e sistemas. Manutencao: desfragmentacao de disco e
restauracéo de sistema (no ambiente Windows). Redes de computadores: tipos de rede: LAN,
WAN e WLAN. Sistemas de comunicacao e meios de transmissao: coaxial, par trangado, fibra
Optica, radio e infravermelho. Componentes de rede: repetidores, hubs, switches, brigdes,
roteadores, tranceivers e placas de redes. Padrbes de rede: Ethernet, Fast-Ethernet, aTM e
FFDI. Protocolos de Comunicacao e TCP/IP. Interconexao de redes: enderegcamento de redes
(enderecamento IP) e mascara de sub-redes. Nogcdes de sistemas operacionais para redes e
servigcos: ponto a ponto e municipe/servidor. Montagem de cabo: par trangcado nao blindado
com conector RJ-45. Configuracdo de uma rede: Windows, Linux. Configuragdo de aplicacao
e servicos para redes: navegadores, correio eletronico servidores FTP etc. Gerenciamento de
regras de firewall. Politicas de seguranca de rede. Aplicacdo de Politica de Grupo Windows
Server (GPOs). Agendamento automatizado de backups. Conhecimentos em telefonia,
monitoramento digital de imagens e controle de acesso. Gerenciamento de rede wi-fi com
isolamento de usuario (Guest). Configuracao de Switch Layer3. Desenvolvimento de software
e websites. Lei Organica Municipal. Redigir atos administrativos pertinentes a sua habilitacao,

compativeis com sua area de atuacado; auxiliar e propor o aperfeicoamento e adequacgao da

legislacao e normas especificas, bem como métodos e técnicas de trabalho; propor a edicao
de normas, a sistematizacao e a padronizacado dos procedimentos de auditoria, fiscalizacao e

avaliacao de gestéo; realizar os trabalhos de fiscalizagcdo decorrentes de acordos ou contratos

com organismos nacionais ou internacionais; propor a edicdo de normas ou a alteracdo de
procedimentos que visem a melhoria dos servigos e controles; analisar atos e fatos técnicos
apresentando solucbes e alternativas técnicas inerentes a sua area de atuacao; analisar,
diagnosticar e avaliar programas e sistemas inerentes a sua area de atuacao; propor a edicao
de normas e atos de natureza técnica ou administrativa pertinente a sua formacéo e
compativeis com a sua area de atuagao; manter atualizado material informativo de natureza
técnica compativeis com sua area de atuacao; acompanhar e avaliar o desempenho e a
execucao das politicas e diretrizes de seu setor; prestar assessoria e(ou) consultoria relativas
a assuntos de sua area de atuacao; elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das
atividades; desenvolver projetos e sistemas informatizados, objetivando racionalizar as rotinas

e procedimentos; desenvolver estudos visando a implantacdo e(ou) aprimoramento dos

sistemas informatizados; elaborar diretrizes para a organizacdo e modernizacao das
estruturas e procedimentos administrativos; estudar e analisar programas e projetos, em

harmonia com as diretrizes e politicas estabelecidas; fornecer subsidios técnicos para

elaboracdo de anteprojeto de leis e decretos relacionados a assuntos de sua area de
competéncia; fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades; emitir
laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia; elaborar estudos e pareceres

técnicos para orientar a tomada de decisdo do superior hierarquico; participar, dentro de sua

especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboracdo, analise e implantacdao de
programas e projetos e executar demais atribuicbes compativeis com o cargo.

ASSESSOR DE GABINETE: Escolaridade Ensino médio completo

Atribuicdes do cargo: Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de

atuacéo; prestar apoio e assessoramento ao Presidente no desempenho de suas atribuicoes,
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coordenando e organizando as atividades administrativas; manter documentos arquivados e
organizados. Digitacdo. Realizar trabalhos de protocolo, selecdo, classificacdo, registro e
arquivamento de documentos administrativos em geral; redigir informagdes de rotina; efetuar
controle de estocagem; digitar textos e relatérios, confeccionar planilhas, alimentar sistemas,
efetuar servico de entrega de documentos, efetuar e auxiliar no preenchimento de processos,
guias, requisicbes e outros impressos; realizar procedimentos de controle de estoque,
inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade, as condi¢cdes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos; Organizar e
cuidar de documentos fiscais, financeiros e de logisticas do setor que atua. Operar
equipamentos [Computador, xerox, etc] e solicitar a manutencao preventiva e corretiva dos
mesmos; realizar atendimento ao publico direto e/ou indireto, recepcionar chamadas
telefbnicas relacionadas a area de atuacao; sob a orientacao e supervisao de um superior.

ASSESSOR DE SERVIGOS GERAIS:

Atribuicoes do cargo: Assessorar executar trabalhos de preparacao e servicos de cha, agua e
café, merenda escolar, efetuar limpeza nas dependéncias de 6rgaos publicos, como
banheiros, salas de aula, executar servigcos auxiliares de construcdo e conservacao, executar
tarefas de capina em geral, executar tarefas de abertura e fechamento de valas e de
assentamento de canos auxiliares em medigdes com trena, balizamentos e nivelamento,
executar tarefas auxiliares de carpintaria, construcdo e conservacdo de obras, executar
trabalhos de limpeza em geral, remocao e arrumacao de moveis e utensilios e de servigos de
alimentacao e higiene, zelar e cuidar da conservacao do prédio municipal, efetuar a coleta do
lixo domiciliar, executar servicos de recauchutagem de pneus e camaras, abastecer veiculos e
maquinas, executar tarefas auxiliares de, lubrificacdo e troca de 6leo e filiros nos veiculos,
maquinas, equipamentos, executar outras tarefas afins.

Download do documento
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