PREFEITURA DE RIBEIRAO DO PINHAL
ESTADO DO PARANA

LEINC°. 1.812/2017

Sumula: Alteram-se as Leis n°® 1.798/2017, n°® 1.799/2017
e d& outras providéncias.

A Camara de Vereadores Municipal aprovou. E, eu
Wagner Luiz Oliveira Martins, pr,efelto do[ﬁ]un|0|plw§an0|ono a seguinte lei:

-_,. '.J
Art. 1° Altera-se o art. 1"1J o“inciso | da Lei n° 1.798/2017‘.t1ue passa a ter a seguinte
redacao:
| - Diretor Administrativo Legislativo, cargo._comissionado de direcdo da diviséo
administrativa e assessoramento dos Vereadores, cujas atribuicdes estdo no anexo I,
remunerado de acordo com o cédigo CC-01, anexo |V, exercido por servidor ou ndo com
escolaridade minima de nivel superior completo;

Art. 2° Acrescenta-se ao art. 11, os incisos V e VI da Lei n® 1.798/2017 com a seguinte
redacéo:

V - Oficial Legislativo, cargo efetivo de apoio administrativo, cujas atribuicdes, carga horaria,
requisitos, quantidade de vagas e remuneragdo estdo previstas no Plano de Cargos,
Carreira e Remuneracao do Poder Legislativo;

VI — Funcao Gratificada de servicos de Tesouraria e Recursos Humanos, cujas atrlbwgoes
requisitos e quantidade de vagas estdo no anexo lll, remunerada pelo codigo FG-03, anexo
V.

Art. 3° Alteram-se. os anexos I, Il e V da Lei n° 1.798/2017 conforme consta no APENDICE
A, em anexo a esta lei.

Art. 4° Cria-se o cargo de Oficial Legislativo e alteram-se os anexos | e Ill da Lei n°
1.798/2017 conforme consta no APENDICE B, em anexo a esta lei.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data da publicagao

Ribeirdo do_Pinhal, em 30 de maio-.de 2017.
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WAGNER LUIZ OLIVEIRA MARTINS
Prefeito Municipal
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PREFEITURA DE RIBEIRAO DO PINHAL
ESTADO DO PARANA

APENDICE A

ANEXO I

ATRIBUICOES, REQUISITOS, NUMERO DE VAGAS E CARGA HORARIA DO
CARGOEM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

CARGA HORARIA: 40 horas Sémanais 2

NUMERO DE VAGAS: i vaga ’

CODIGO DE REMUNERAGCAOQ: CC-01

REQUISITOS

e Ensino Superior completo

ATRIBUICOES

Dirigir todos os servigos administrativos da Camara, reportando ao Presidente ou Mesa
Executiva; Preparar e ordenar os processos e demais documentos que devam ser
submetidos ao exame e despacho ao Senhor Presidente ou Mesa Executiva; Cumprir e
fazer cumprir as normas pertinentes aos servidores da Céamara, representando ao
Senhor Presidente, quando for o caso; Dirigir e orientar a execucdo da ‘redacdo de
proposituras dos Senhores Vereadores; Dirigir diretamente, o cumprimento do processo
legislativo, apés o pronunciamento das Comissdes Permanentes, assistindo-as em suas
reunides e elaborando as suas atas e os pareceres de seus relatorios; Organizar, sob
orientagdo do Senhor Presidente, a pauta da Ordem do Dia das Sessfes Ordinérias,
Extraordinarias e solenes, subscrevendo a sua publicacao; Prestar os servicos de
digitacdo; Distribuir correspondéncias; Auxiliar nos servicos de organizacédo, manutencao
de cadastro, arquivo e demais instrumentos de controle administrativo; Auxiliar nos
servicos de atendimento e recepcao ao publico; Receber e protocolar os documentos
gue Ihe forem entregues; Organizar os arquivos de Leis, Decretos, Resolucdes, etc.;
Executar servigcos gerais de escritorio, segundo orientacéo € sob supervisdo, incluindo
datilografia, digitacdo, ealculos aritmeticos, escrituracao de livros, fichas e documentos,
protocolo, arquivo, recebimento e registro de material de escritorio; Auxiliar na
elaboragédo e desenvolvimento das atividades administrativas da Camara; Participar de
reunides.com as comissbGes da Camara, secretariando e lavrando atas; Participar das
reunides plendrias, secérétafiando, e lavrando-atas; Efetudr servicos externos;” inserir
dados ‘o site da; Cdmara Municipalje fatualiZ&-lo; Iinserir ‘através da Efnissora de
Radiodifus&o os atesid@Poder-Legislativo Muhicipal;-Contraldfies estoques de materiais
de ‘uso corrente_ e providenciar as aquisicdes necessarias, acompanhando a*correta
utilizagdo dos materiais adquiridos; Participar das reunides ordinarias e demais sessoes
publicas da Camara; formular e implementar politicas de comunicacdo através da
assessoria, de implementacdo do Diério oficial eletrébnico do Municipio de Ribeirdo do
Pinhal, e manutencdo ao sitio junto a rede mundial de computador do Municipio de
Ribeirdo do Pinhal, dando apoio direto aos Vereadores da Cémara Municipal nas
relacbes com a sociedade; preencher sistemas informatizados; Executar outras tarefas
correlatas.
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PREFEITURA DE RIBEIRAO DO PINHAL
ESTADO DO PARANA

ANEXO Il

ATRIBUICOES, REQUISITOS, QUANTIDADE DE VAGAS DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICADA: CONTROLADOR INTERNO

NUMERO DE VAGAS: 1 vaga

0
CODIGO DE REMUNERAGAQAFG-02 | &
B - -~ .
REQUISITOS

e Ensino Superior em Admlnlstra(;ao Contablhdade Direito, Economia e Gestéo
Publica \
e servidor efetivo aprevado no estagio probatério

ATRIBUICOES

Executar as atividades de controle no ambito do Poder Legislativo, alicercado na
realizacdo de auditorias, com a finalidade de verificar a regularidade da programacao
orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas e a regular utilizacdo do
orcamento na Camara, no minimo trés vezes por ano; comprovar a legalidade e avaliar
os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos do Poder Legislativo Municipal; apoiar
0 controle externo no exercicio de sua missao institucional; examinar a escrituracao
contabil e a documentacdo a ela correspondente; executar as fases de execucdo da
despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagoes e contratos, sob 0s aspectos
da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; exercer o controle sobre a
execucdo da receita, bem como a verificagdo de transferéncias bancérias; exercer o
controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar” e "despesas de
exercicios anteriores"; supervisionar as medidas adotadas pela Camara para o retorno
da despesa total com pessoal ao respectivo limite conforme Lei Complementar n°
101/2000; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de
admissdo de pessoal,,a qualquer titulo, salvo para 0 cargo em comissdo e fungéo
gratificada; verificar os atos-de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas; realizar outras atividades-de manutengao-e-aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edi¢éo de leis, regulamentos e orientacdes; atestar
o cumprimento-de_limite dos gastos do.Poder Leglslattvo @ do repasse do duodécimo
pelo Poder Executivo(art. 29=A, h‘F/) 'anahsar e'er‘nltm pare(‘,ef sobre as prestacfes de
contas anuais; bem LOMO executar outras tarefas correlatas T~

..s‘ }, e

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBRO DE COMISSAO DE LICITACAO

NUMERO DE VAGAS: 3 vagas

CODIGO DE REMUNERACAO: FG-01
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PREFEITURA DE RIBEIRAO DO PINHAL
ESTADO DO PARANA

REQUISITOS

e Ensino Médio

ATRIBUICOES

Realizar todos os procedimentos licitatérios necessarios em qualquer modalidade
cabivel, fundados nas Leis 8.666/93 e 10.520/2000, no ambito do Poder Legislativo;
conduzir sessdes publicas referentes a cada licitagdo; processar e julgar as licitagdes;
receber e julgar impugnacdes e recursos; propor a aplicacdo de sancdes administrativas
aos licitantes, por infracdes cometidas nggcurso-da licitacdo; encaminhar os processos
instruidos a autoridade competente; elaborar edltqr,carta -convite, minuta de contrato,
atas de registro de Preco; velsl.ﬁ-car documentagoes; exercer as funcbes de pregoeiro
guando nomeado;bem €omo executar outras tarefas correlagas

FUNCAO GRATIFICADA: TESOURARIA E RECURSOS HUMANQS

NUMERO DE VAGAS: 1 vaga

CODIGO DE REMUNERACAO: FG-03

REQUISITOS

e Ensino Médio

ATRIBUICOES

~

Desenvolver todas as atividades relacionadas a tesouraria e recursos humanos;
responder pelos pagamentos de empenhos, controlar as financas; exercer atividades
bancarias junto as instituicées financeiras; buscar o aperfeicoamento das atividades do
setor com relacdo as técnicas financeiras; desenvolver as demais atividades
relacionadas as finangas, conforme recomendacgao do Tribunal de Contas do Estado do
Parana; Exercer atividades técnico administrativas na area de tesouraria, planejando e
elaborando o cronograma de despesas, providenciando o requerimento e o deposito dos
valores dos duodécimos, preparando cheques e quitacao de despesas junto aos
fornecedores, elaborando conciliagcdées bancarias e termos de conferéncia de caixa,
emitindo relatérios financeiros, mantendo a guarda de documentos de receitas e
despesas e efetuando aquisicoes de materiais € servigos; coordenar o registro e controle
dos atos e fatos relacionades-a-vida funcional-dos-servidores do quadro de pessoal;
atuar na area de treinamento;.capacitagéo; responsabilidade de gestdo dos recursos
humanos, por meigydeelaberacdo -de portarias de no'meagao e exonera¢do de
servidores, férias e 'outros afaswm6mos, ,bem' com‘b acom‘panhar fazer~a folha de
pagamento; realizag#atividades relacionadas com - os atoswde pessoal; -preencher
sistemas informatizados: 0s:\Executar outras tarefas correlatas.!”
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PREFEITURA DE RIBEIRAO DO PINHAL
ESTADO DO PARANA

| ANEXO V |

‘ TABELA DE REMUNERAGAODAS FUNCOES GRATIFICADAS |

-C!pﬁnssﬁo de LlCltagrap - R$ 373,75
" Controle_ mternp | .‘ R§1.120,60
Tesc SC R$ 800,00
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PREFEITURA DE RIBEIRAO DO PINHAL

ESTADO DO PARANA

APENDICE B

ANEXO |

ESTRUTURA DOS CARGOS - QUADRO PERMANENTE

GRUPO CARGA NUMERO
OCUPACIONAL/ CARGO HORARIA DE cODIGO
CODIGO SEMANAL | vAGAS
82%RACIONAL Servigos Gerais Legislativo 40 horas 01 CE-01
é[())l\;l\lNlSTRATIVO Auxiliar Legislativo 40 horas 01 CE-02
Ao ISTRATIVO | oficial Legislativo 40 horas | 01 CE-02
TECNICO | I
GOT
Contador Legislativo 20 horas 01 CE-03
PROFISSIONAL Procurador Juridico
GOP S 20 horas 01 CE-04
Legislativo
LA - '1"8)'; o nn ",""..- ~ L
| v o~
=
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PREFEITURA DE RIBEIRAO DO PINHAL
ESTADO DO PARANA

ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS — QUADRO PERMANENTE

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

CARGO: SERVICOS GERAIS LEGISLATIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITOS
e Ensino Médio completo. £ \{ el
E L BS
* - -~
ATRIBUICOES

Zelar pela conservacao dosutensilios e equipamentos' utilizados nos trabalhos de
limpeza, recolhendo-os e mantendo-0slimpos; Limpar-e arrumar as dependéncias e
instalacdes do edificioda Camara, a fim de manté-lownas condicdes de asseio
requeridas; Fazer a limpeza de instalagbes semelhantes, removendo detritos, lavando e
desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizando os materiais de
limpeza adequados; Aplicar substancias antiparasitarias, preparanda a solucéo segundo
orientagdo recebida e aplicando-as; Recolher o lixo da unidade em. que serve,
acondicionando detritos e percorrer as dependéncias da Camara —-depositando-os de
acordo com as determinagfes definidas;-abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;
Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Camara; Manter
limpos os utensilios de cozinha; Auxiliar no preparo de refei¢gdes, lavando, selecionando
e cortando alimentos; Preparar lanches e outras refeicoes simples, segundo orientacao
superior; Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior a necessidade de reposicao,
quando for o caso; Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda; Comunicar ao
superior qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e
reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos.e com boa
aparéncia; Recolher o lixo, acondicionando-o0 em latdes, sacos plasticos, cestos e outros
depdésitos adequados; Zelar pela conservacao dos utensilios e equipamentos utilizados
nos trabalhos de limpeza da Camara, recolhendo-os e mantendo-as limpos; zelar pelos
bens da Céamara; Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos
volumes e expedientes, separando-0s por destinatario, observandor o nome e a
localizacdo, solicitando assinatura em livro de protocolo;-Executar servicos externos,
apanhando e entregando-correspondéncias, fazendo pegquenas compras.e pagamentos;
auxiliar-o-setor administrativo _quando necessario, protoco_lagdo documentos;atendendo
ao publico, atenderidp'. tele‘f,omq,n digitar e vdigi'tqlizglp ’,doeurﬁ_entos utilizando nocgdes
basicas.de informétigq; _Executar outras tarefas/correlatas. ..

. ’..'si ;;' T
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PREFEITURA DE RIBEIRAO DO PINHAL
ESTADO DO PARANA

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITOS

¢ Ensino médio completo

ATRIBUICOES

Coordenar o trabalho de expedi¢éo de Farrespondéncia redigindo e digitando oficios,
circulares, convites.e outres, prpcedendo 0 devido qﬁcamlnhamento Elaborar pareceres
e informacgdes sobre assuntos-de sua unidade;®ibem como participar da politica
administrativa da C&mara fornecendo informacdes Jf'e sugestbes para dar
esclarecimentos em processos e decisdes a serem tomadas; Coordenar e acompanhar
processo licitatério, elaborando editais, processando convites, tomada de pregos ou
concorréncia publica; verificando procedimentos e examinando orcamentos, para
assegurar obtencdo de resultados planejados; Participar de estudos referentes as
atribuicdes de cargos e fungdes reorganizagdo do quadro de servidores, uniformizando
dados e dando sugestbes para possibilitar as respectivas classificagdes e reatribuicdes;
Participar de projetos ou plano de organizagéo dos servigos administratives, compondo
fluxogramas, organogramas e demais esquemas graficos, a fim de concorrer para uma
maior produtividade dos servigos; Estabelecer contatos telefonicos internos com as
diversas unidades de servicos para cobrangca de despachos em documentos,
atendimento das solicitagdes feitas através de requerimentos e outros, para atender as
rotinas administrativas; Registro cadastral: conferéncia de documentacéo das empresas
gue desejam se cadastrar na Camara de Vereadores. Emisséo de certificado do registro
cadastral, controle de documentacdo solicitando as empresas quando vencer o0s
documentos; Controle de assinaturas de revistas e jornais; Controle de processos
licitatorios quando o fornecimento for parcelado; Pedidos diarios para manutencdo do
refeitério; Orcamentos, preenchimento de cadastros, elaboracdo de contratos com
empresas terceirizados, pessoa fisica, publicacéo de extratos destes contratos; No RH (
cartdo ponto, faltas abonadas, licencas meédicas, horas extras, elaboracdo de portarias
de nomeacdes e exoneracdes, controle de vale transporte, controle de entrega de vales
cestas-basicas); Coordenar o setor de xérox; Acompanhamento de sessOes
extraordinarias; Arquivar correspondéncias enviadas para a Presidéncia; Agendamento e
reserva de plenario, saldo nobre e sala dos vereadores; Preenchimento de fichas de
bens patrimoniais € acompanhamento do mesmo; Responsavel pelo setor de
manutencgdo da Casa; Responsavel pela manutengéo-dos veiculos da Casa, bem como
controle_dos relatdrios da safda dos mesmos; Controle da entrega dos selos; Operar
internet; Alimentar pragfamas ,de computacdo e _Seftware; Controlar servigos de
radiodifusdo; Bem cofmo executar,q)l,rtras'{arefats Qorifelatas “Elaborar programas, dar
pareceres e realizaggp@squisas sobre”unT ol mais aspectossdos diversos setores da
administragéo; PartICIpaﬂ da elaborac&o ou desenvolvimentq de estudos;-levantamentos,
planejamento e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho; Redigir ou participar da
redacdo de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos, documentos legais e
outros significativos para o 0rgdo; Datilografar ou determinar a datilografia de
documentos redigidos e aprovados; Operar microcomputador, utilizando programas
bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como
consultar registros; Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solu¢bes; Coordenar a classificagcdo, o
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registro e a conservacdo de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos; Interpretar leis, regulamentos e instru¢cdes relativas a assuntos de
administracdo geral, para fins de aplicacdo, orientacéo e assessoramento; Elaborar, sob
orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral; Elaborar ou colaborar na elaboracao de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa; Orientar e supervisionar as atividades
de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservacdo e niveis de suprimento;. Classificar _contabilmente todos os documentos
comprobatorios das operagdes.realizadas, de natureza orgcamentéria ou ndo, de acordo
com o plano de contas da Camara Municipal, Preparar-relagdo de cobranca e
pagamentos efetuados pela Camara Munigipal, especificando os saldos, para facilitar o
controle financeiro; Controlar a.mowme tacao deu'uécursos e 0 ingresso de receitas;
Verificar o cumprimentg de obﬂgagoes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e
contas bancérias, para%apoiar a administracdo dos recufSos financeiros da Camara
Municipal; Prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando
e transmitindo recados; Auxiliar-na-elaboragao-e-revisao.do plano de contas da Camara
Municipal; Examinar-empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacoes; -
Conferir documentos de receita, despesa e outros; Fazer a conciliagdo de extratos
bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e
realizando a corre¢cdo; Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de
balancetes, balancas, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiras; Auxiliar na
analise econdmico-financeira e patrimonial da Camara Municipal; Coligir e ordenar os
dados para elaboracdo do Balanco.. Geral; Controlar estoques de @ materiais,
inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando 0s prazos de validade
dos materiais pereciveis e a necessidade de suprimento dos estoques; Colaborar nos
estudos para a organizagéo e a racionalizacdo dos servicos nas unidades'da Camara
Municipal; Orientar os servidores que o auxiliam na execucgéo das tarefas tipicas da
classe; Comparecer as reunides ordinarias e extraordinarias, bem como auxiliar as
Comissbes da Camara Municipal; Elaborar os editais de concorréncia,stomadas de
preco, concurso publico e outras; Preparar o expediente em geral a ser assinado ou
despachado pelo Presidente da Camara; Operar microcomputador, utilizando programas
bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como
consultar o registros; Receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo; Providenciar para que sejam
publicadas, conforme preceitua a legislagao, os atos oficiais, bem como seu registro;
Arquivar processos, leis, publicacées, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; Comparecer a
todas as reunides, sejam elas ordinarias ou extraordinarias; Executar outros servicos
correlatos, determinados..pelo Presidente; Operar internet; Alimentar programas de
computacdo e Software; Controlar servicos de rad|od|fusao Executar._outras tarefas

-00’ "

correlatas. S*4i- 1 R4~ ...7;- Al
D .‘/"_l ,::w'.q ':" =
S e

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
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REQUISITOS

e Ensino médio completo

ATRIBUICOES

Desenvolver todas as atividades relacionadas a tesouraria, recursos humanos e portal
de transparéncia; responder pelos pagamentos de empenhos, controlar as financas;
exercer atividades bancarias junto as instituicdes financeiras; buscar o aperfeicoamento
das atividades do setor comrelacdo as técnicas financeiras; desenvolver as demais
atividades relacionadas as finangas, conforme recomendacéo-do Tribunal de Contas do
Estado do Parand; Exercer atividades tfcnico administrativas na area de tesouraria,
planejando e elaborando-o cron@grama d .despesas"'providenciando 0 requerimento e o
depdsito dos valores @dos duodécimos, preparando’cheques e quitacdo de despesas
junto aos fornecedores,wrealizar transferéncias e pagamen&s, elaborando conciliacbes
bancarias e termos de conferéncia de caixa, emitindo relatérios financeiros, mantendo a
guarda de documentos de.receitas.e.despesas.e.efetuando aquisicdes de materiais e
servicos; coordenar; o registro e controle dos atos e fatos relacionados a vida funcional
dos servidores do quadro de pessoal; atuar na area de treinamento, capacitacdo e
avaliacdo; responsabilidade de gestdo dos recursos humanos, por meio de elaboracéo
de portarias de nomeacédo e exoneracdo de servidores, férias e outros afastamentos,
bem como acompanhar fazer a folha de pagamento; realizar atividades relacionadas
com os atos de pessoal; inserir dados no site da Camara Municipal; atualizar o portal da
transparéncia; Controlar os estoques de materiais de uso corrente e providenciar as
aquisicdes necessdrias, acompanhando a correta utilizacdo dos materiais adquiridos;
Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos de sua unidade, bem como participar
da politica administrativa da Camara, fornecendo informacdes e sugestdoes para dar
esclarecimentos em processos e decisbes a serem tomadas; Prestar servicos de
digitagdo; Auxiliar nos servicos de organizacdo, manutencdo de cadastro, arquivo e
demais instrumentos de controle administrativo; Auxiliar nos servi¢cos de atendimento e
recepcdo ao publico; Receber e protocolar os documentos que Ihe forem entregues;
Organizar os arquivos de Leis, Decretos, Resolucoes, etc.; Executar servigos gerais de
escritorio, segundo orientacdo e sob supervisao, incluindo datilografia, digitacéo,
calculos aritméticos, escrituracdo de livros, fichas e documentos, protocolo, arquivo,
recebimento e registro de material de escritorio; Auxiliar ha elaboracdo e
desenvolvimento das atividades administrativas da Camara; Colabarar nos estudos para
a organizacdo e a racionalizacdo dos servicos nas unidades da Camara Municipal,
Alimentar programas de computacao e Software Participar das reunifes ordinarias,
extraordinarias e demals™ sessoes publicas da Camara; preencher sistemas
informatizados; Executar.outras tarefas correlatas:.
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GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO: CONTADOR LEGISLATIVO

CARGA HORARIA: 20 horas semanais
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PREFEITURA DE RIBEIRAO DO PINHAL
ESTADO DO PARANA

REQUISITOS

o Ensino Superior em Ciéncias Contabeis
e Registro no Conselho de Classe correspondente

ATRIBUICOES

Executar servigos de contabilidade da Camara Municipal; Elaborar o orcamento da Casa
e acompanhar a sua execucao; Organizar, de acordo com a legislacdo, a prestacéo de
contas anual em conformidade com a legislacdo nacional, estadual, municipal e
recomendacdes do TCE-PR; preencher sistemas informatizados e enviar dados ao TCE-
PR; Auxiliar vereadores e comiss@es nostassuntos contabil, financeiro, orcamentario e
patrimonial; Emitir parecere§,“..Contébe|s Elabor&" o _orgamento anual do Poder
Legislativo e acompanhar sua execucdo fisicodfinanceira; Elaborar relatérios e
demonstrativos, compilar informacdes, emitir pareceres e réalizar estudos dos assuntos
relacionados a area orcamentaria, financeira e administrativa da Camara; Analisar e
avaliar os atos e fatos contabeis, financeiros-e-administrativos relacionados a sua area
de atuacdo, bem como_avaliar programas, projetos e acoes desenvolvidos pelo Poder
Legislativo; Prestar assessoria e/ou consultoria relativa aos assuntos da sua area de
atuacao funcional; Elaborar diretrizes e normas para a organizacio € modernizacdo das
estruturas e procedimentos contébeis, financeiros e administrativos do Poder Legislativo;
Fornecer subsidios técnicos para elaboracdo de anteprojetos de leis e decretos
legislativos relacionados aos assuntos de sua area de atuagdo; Supervisionar,
acompanhar e fiscalizar as licitacdes, assinatura e execucao de contratos e outras
atividades correlatas; Elaborar e proceder a guarda dos registros de operacbes
contabeis e financeiras da Camara; Assinar os balancetes, relatérios e demais
documentos contabeis do Poder Legislativo; Planejar, coordenar e executar as
atividades inerentes a sua area de atuagdo, bem como outras atribuicdes compativeis
com o cargo e sua habilitacéo profissional; Bem como executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA DE RIBEIRAO DO PINHAL
ESTADO DO PARANA

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

REQUISITOS

o Ensino Superior em Direito
e Registro na Ordem dos Advogados do Brasil

ATRIBUICOES

- Comparecer a todas.as reghloes sejam elas orﬂjnarlas ou extraordinarias; Atuar em
qualquer foro ou instancia em'nome da Camara;"nos’ feitos em que seja autor, réu,
assistente ou oponentéjno sentido de resguardar seus interesses; Prestar assessoria
juridica as unidades administrativas da Camara, emitindo pareceres sobre assuntos
fiscais, trabalhistas, administrativos,. previdenciarios,..constitucionais, civis, contratos,
processos licitatorios, parcelamento do solo e outros;. através de pesquisas da
legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucfes regulamentares; Estudar e redigir
minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais; Interpretar normas
legais e administrativas diversas, para responder a consultas da Céamara; Estudar
guestbes de interesse da Camara que apresentem aspectos juridicos especificos;
Assistir a Camara na -negociacao de_contratos, convénios e acordos: com outras
entidades publicas ou privadas; Analisar processos referentes a aquisicao,
transferéncia, alienacéo, cesséo, permuta, permissdo e concessao de bens ou servicos,
conforme o caso, em que for interessado o Municipio, examinando a documentacao
concernente a transagdo; Instruir e Dar pareceres em processos administrativos internos
que lhe sejam submetidos; parecer nos processos licitatérios da Camara conforme a
legislagdo pertinente ao assunto; Elaborar pareceres, informes técnicos. e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para
implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a'sua area de
atuacao; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Camara e outras entidades publicas e
particulares, realizandoe. estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos,-para =fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas_de trabalho afetos*ao Municipio; Prestar-assessoria aos vereadores sobre
projetos de leis e assurntos da’ Ca,rqara Mun|C|paI Reall ar.od(ras atribuicdes compativeis
com sua espemahzagao proflssm‘najl () NO %
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PREFEITURA DE RIBEIRAO DO PINHAL
ESTADO DO PARANA

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM EXTINCAO- QUADRO SUPLEMENTAR

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO: CONTADOR

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

REQUISITOS

e Ensino Superior em Ciéncias Contéabeis ou curso técnico em contabilidade
* Registro no Conselho de Classe correspondente
La ] i Tl

Y " 4

ATRIBUICOES

Executar servicos de contabilidade da Camara Municipal; Elaborar o orcamento da Casa
e acompanhar a sua execucdo; Organizar, de acordo com a legislacdo, a prestacdo de
contas anual; Auxiliar vereadores e comissoes nos assuntos contabil, financeiro,
orcamentario e patrimonial;, Emitir pareceres Contabeis; Elaborar o orcamento anual do
Poder Legislativo e acompanhar sua execucéao fisico-financeira;: Elaborar relatérios e
demonstrativos, compilar informacgdes, emitir pareceres e realizar estudos dos assuntos
relacionados a area orcamentaria, financeira e administrativa da Camara; Analisar e
avaliar os atos e fatos contabeis, financeiros e administrativos relacionados a sua area
de atuacdo, bem como avaliar programas, projetos e acdes desenvolvidos pelo Poder
Legislativo; Prestar assessoria e/ou consultoria relativa aos assuntos da sua area de
atuacao funcional; Elaborar diretrizes e normas para a organizacdo e modernizacdo das
estruturas e procedimentos contabeis, financeiros e administrativos do Poder Legislativo;
Fornecer subsidios técnicos para elaboracdo de anteprojetos de leis ‘e decretos
legislativos relacionados aos assuntos de sua area de atuagdo; Supervisionar,
acompanhar e fiscalizar as licitacdes, assinatura e execucdo de contratos e outras
atividades correlatas; Elaborar e proceder a guarda dos registros de operagdes
contabeis e financeiras da Camara; Assinar os balancetes, relatorios e demais
documentos contabeis do Poder Legislativo; Planejar, coordenar e executar as
atividades inerentes a sua area de atuacao, bem como outras atribuicdes eompativeis
com o cargo e sua habilitacdo profissional; Bem como executar outras tarefas correlatas.
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