EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 001/2009
DE 04 DE DEZEMBRO DE 2009

ANEXO 1
ATRIBUICOES DOS CARGOS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

1.

10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

executar trabalhos de limpeza e conservacdo, em geral, nas dependéncias internas e externas da
Cémara, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas;

remover o p6 de moveis, paredes, vidros, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou
limpado-os com flanelas ou vassouras apropriadas para conservar-lhes a boa aparéncia;

realizar a limpeza de escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os
e passar o aspirador de pd, para retirar a poeira e detritos;

limpar utensilios, como cinzeiros ¢ objetos de adorno visando manter a boa aparéncia dos locais;
priorizar a limpeza do Plenario de Sessdes;

manter a higiene e organiza¢do das dependéncias sanitarias, reabastecendo-as de papel higiénico,
toalhas e sabonetes, para conserva-las em condi¢des de uso;

coletar o lixo acondicionando-o em local apropriado;

relacionar os materiais necessarios a execucao dos servigos e requeré-los ao administrador;
executar servigos de jardinagem;

executar atividades de copa;

fazer café, cha e/ou chimarrdo a critério do administrador e ajudar a organizar e servir os coquetéis
da Camara;

executar todos os servigos relacionados com a cozinha; e também atuar como gargom ou gargonete,
incluindo a tarefa de suprir o plenario com café e agua, por ocasido das sessoes da Camara;

auxiliar na remogdo de mdveis e equipamentos;
separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos);

zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

guardar e conservar os produtos de limpeza e consumo sob sua responsabilidade;
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17.

18.

19.

20.
21.

identificar problemas com: mdveis, eletrodomésticos, telefones, vasos, garrafas, utensilios de uso
cotidiano; e solicitar junto a administragdo as providéncias necessarias visando soluciona-los;

responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, zelando pelo funcionamento e pela
conservagao dos mesmos;

verificar ao término do expediente, todos os ambientes ¢ desligar das tomadas os aparelhos de ar
condicionado e equipamentos elétricos, bem como fechar portas e janelas;

executar outras atividades correlatas, ligadas a sua area de atuagdo;

manter sigilo ético funcional sobre assuntos internos relativos ao Legislativo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I:

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

recepcionar e acomodar convenientemente as pessoas que demandem aos servigos prestados pelos
gabinetes ou departamentos, dando-as informagdes necessarias ¢ o devido encaminhamento;

atender com especial atencao as chamadas telefonicas, distribuindo-as aos ramais solicitados;
anotar e entregar recados;

enviar mensagens via fax e manter atualizada listagem com numeros de fax e telefone;

efetuar a triagem de documentos e encaminha-los as unidades competentes;

manter atualizados enderecos, telefones, e-mail e cadastros de entidades e autoridades;

auxiliar na conferéncia de relatorios, leis € demais documentos relativos aos assuntos da Camara;
executar servigos de digitacdo relativos a assuntos da Camara;

fazer copia de gravagdes de reportagens televisivas, quando solicitadas pelo Presidente da Camara
ou administrador;

arquivar matérias jornalisticas de interesse do Poder Legislativo;

organizar e manter arquivo de cada vereador, contendo matérias publicadas na imprensa,
requerimentos, mogdes, proposi¢des apresentadas, dentre outros;

executar trabalhos de coleta e entrega, internos e externos, de correspondéncias, documentos,
encomendas, cartas, convites ¢ afins, dirigindo-se aos locais solicitados, depositando ou apanhando o
material e entregando-o aos destinatarios, para atender as solicitagdes e necessidades administrativas
da Camara Municipal;

efetuar os pagamentos de contas da Camara;

auxiliar no servico de arquivo, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas, para
facilitar o andamento dos servigos legislativos;

retirar correspondéncias no correio;

identificar problemas com moveis, telefone, som do plenario, gravador, fax, computador, radio; e
solicitar a administragdo as providéncias necessarias visando soluciona-los;

responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, programas e periféricos, sob sua
responsabilidade, zelando pelo funcionamento e conservacao dos mesmos;

prestar informagdes especificas relacionadas ao 6rgdo Legislativo Municipal no dmbito de suas
atribui¢des;

Péagina 2



19.
20.
21.

fotocopiar documentos;
executar demais tarefas ligadas a sua area de atuagao;

manter sigilo ético funcional sobre a natureza e conteudo dos documentos relativos ao Legislativo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II:

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

secretariar as sessOes ordinarias, extraordinarias, solenes, especiais, audiéncias publicas e outras,
realizando as anotagdes necessarias;

elaborar as atas das sessOes realizadas;
recepcionar os convidados para atos oficiais da Camara Municipal;
assessorar os membros da Mesa Diretora e vereadores durante as sessoes;

assessorar integralmente nas sessdes da Camara, independente de dia, horario e local em que se
realizarem,;

encaminhar ao administrador, todos os documentos lidos em plenario, apds cada sessao, transmitindo
os assuntos abordados para as devidas providéncias;

executar servigos de digitacdo, olicitados pelo Presidente da Camara, administrador, Assessores e
Contador, relativos a assuntos da Camara;

transcrever pronunciamentos;
disponibilizar os equipamentos para projecdo de dados;
reproduzir gravacdes das sessoes em meio eletronico;

auxiliar o Chefe de Cerimonial na organizacdo de solenidades e outros eventos promovidos pela
Camara;

redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documentos referentes ao Cerimonial;
elaborar os roteiros das sessoes solenes e especiais e das audiéncias publicas;
auxiliar na organizagao de protocolo relativo a ceriménias;

prestar informagdes especificas relacionadas ao Legislativo Municipal, no ambito de suas
atribuicdes;

preparar ¢ examinar as pastas dos vereadores que contém a Ordem do Dia, das Sessdes Legislativas;
efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades competentes;

auxiliar na conferéncia de relatorios, leis e demais documentos;

executar servigos de digitacdo relativos a assuntos da Camara;

agendar compromissos do Presidente da Camara e informa-lo;

elaborar requerimentos e pedidos de informagdes a serem apreciados nas sessoes;

copiar, digitar e digitalizar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos, resolucdes,
portarias, contratos, cartas, oficios, minutas, boletins e outros documentos para atender as
necessidades da Camara;

receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que deem entrada na Camara, dando-
lhes o devido destino;
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24.
25.
26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.
40.
41.
42.

43.
44,

45.
46.
47.
48.

organizar e controlar a Biblioteca do Poder Legislativo Municipal;
recompor documentos danificados, antes de arquiva-los;

organizar, manter ¢ atualizar arquivos da legislacdo municipal, bem como arquivos de fotos e dados,
visando agilizar os trabalhos legislativos;

atender a solicitacdo, por parte do publico interno e externo, de documentos arquivados controlando
sua saida ou providenciando fotocopias;

desenvolver e manter sistemas de catalogacdo, classificacdo e indexagdo de acervo bibliografico e
multimeios;

proceder a reunido e a indexagdo da legislagdo e de outros atos normativos;

organizar, atualizar ¢ manter o sistema de registro de material bibliografico ¢ documentos mediante
procedimentos que facilitem o acesso as informagoes;

providenciar, no final do periodo legislativo a encadernagdo das leis, atas, decretos ¢ demais
documentos utilizados no Departamento Administrativo;

controlar empréstimo ou saida de equipamentos, material permanente e livros das dependéncias da
Camara;

relacionar os materiais necessarios a execuc¢do dos servigos administrativos e requeré-los ao
administrador;

responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, programas e periféricos, zelando pelo
funcionamento e pela conservagdo dos mesmos;

distribuir e controlar os prazos da Assessoria Juridica, dos vereadores e das Comissdes, para a
entrega dos pareceres;

elaborar requerimentos, oficios, cartas, atas e demais documentos;

controlar a inscricdo dos vereadores para uso da palavra no Grande Expediente e das pessoas
interessadas em usar a Tribuna Livre;

transcrever e/ou manter um arquivo em computador, contendo todas as proposi¢cdes, mogoes,
indicagdes, etc, feitas pelos vereadores;

auxiliar na conferéncia de relatorios, leis e demais documentos relativos aos assuntos da Camara;
disponibilizar informagdes institucionais via Internet;
elaborar requerimentos e pedidos de informagdes a serem apreciados nas sessoes;

organizar, acompanhar e registrar documentos relacionados as CEI — Comissdes Especiais de
Inquérito;

elaborar sob a coordenacao do administrador, resumo das atividades legislativas, de cada vereador;

secretariar comissdes permanentes e temporarias, elaborando oficios e relatérios; controlando os
prazos destas; e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias;

proceder a atualizacdo das leis municipais;
realizar pesquisa de dados de interesse do Poder Legislativo;
executar demais tarefas ligadas a sua area de atuagao;

manter sigilo ético funcional sobre a natureza e contetido dos documentos relativos aos assuntos

Legislativos.
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CONTADOR:

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

assessorar os vereadores na fiscalizagdo contabil da Camara, da Prefeitura e demais orgdos da
administra¢do direta, indireta, autidrquica e fundacional, na forma da Secdo VIII, Capitulo I, do
Titulo I1I, da Lei Organica Municipal;

escriturar ou fazer escritura, sintética e analiticamente das operagdes contabeis, visando demonstrar a
receita e a despesa da Camara;

organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro, do ativo e passivo or¢amentario;

assinar, conjuntamente com o Presidente, balancetes, balangos, programas de aplicagdo, prestagdo de
contas e outros documentos de apuragdo contabil;

promover o empenho prévio das despesas da Camara;
promover a abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais, quando necessario;

manter controle dos depoésitos e retiradas bancarias, conferindo no minimo uma vez por més, os
extratos de contas correntes, conciliando-os e propondo as providencias que se fizerem necessarias
para o eventual acerto;

elaborar e calcular a folha de pagamento de vereadores e servidores;
efetuar o pagamento da remuneragio dos vereadores e demais servidores da Camara;

fazer registro de pessoal, preenchendo ficha especifica, com respectiva portaria de nomeagéo e termo
de posse;

organizar e manter atualizada a ficha de registro de servidores da Camara Municipal,
preencher os documentos necessarios para o pagamento de encargos sociais e efetua-lo;
fazer controle de recibo de férias dos servidores, anotando na ficha do servidor;

analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execugdo de leis, regulamentos e demais atos referentes ao
pessoal da Camara;

operar microcomputador, utilizando programas da folha de pagamento e outros referentes a pessoal,
contabil e financeiro, visando agilizar os trabalhos do departamento;

movimentar, juntamente com o Presidente, as contas bancérias da Camara;
auxiliar a Comissao de Orgamento e Finangas sempre que solicitado;

emitir pareceres nos projetos de lei que envolvam aspectos financeiros, orgcamentarios e contabeis da
administragdo direta, indireta, autarquica e fundacional;

elaborar a proposta or¢amentaria da Camara, segundo as diretrizes emanadas da Mesa;
efetuar outras atividades correlatas ao cargo;

verificar a  correta  elaboracdo dos balancetes e respectivos langamentos
contabeis/financeiros/patrimoniais do Poder Executivo Municipal, emitindo parecer e
encaminhando-o a Comissao de Or¢amento e Finangas;

analisar os balancos anuais encaminhados pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana emitindo
parecer encaminhando-o a Comissdo de Or¢amento ¢ Finangas;

verificar as contas de adiantamentos ¢ a aplicagdo dos recursos;
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24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

acompanhar a realizagdo dos procedimentos licitatérios;

analisar o cumprimento de clausulas contratuais relacionados a parcelas de contratos/convénios a
obras, informatica, manutengao, locacdo, fornecimento de materiais, prestagdo de servigos, etc;

analisar procedimentos aditivos de contratos, rotinas e valores;

avaliar os gastos com veiculos, combustiveis e manutencao;

conferir registros contabeis;

proceder exame minucioso da escritura¢do contabil, conferindo e observando os documentos;

gerir, produzir e analisar informagdes contabeis que reflitam a situagcdo econdmico-financeira do
Executivo, assim como participar ativamente do processo de gestao;

emitir pareceres ¢ acompanhar a elaboracdo de emendas, quando do trdmite da Lei de Diretrizes
Orgamentaria, do Plano Plurianual do Orgamento Publico encaminhando-o a Comissdo de
Orcamento ¢ Finangas;

emitir pareceres nos projetos de Subvengdes Sociais, abertura de Créditos Adicionais e Especiais
encaminhando-os a Comissdo de Or¢amento e Finangas;

realizar auditorias especiais e/ou extraordindrias;
verificar a contabilizagdo/incorporacdo ¢ existéncia dos bens méveis e imoveis;
organizar sistema de Controle Interno;

analisar processos de prestagdo de contas quadrimestrais encaminhados pelo Poder Executivo
encaminhando-os a Comissdo de Or¢camento e Finangas;

analisar processos licitatorios recebidos do Executivo Municipal, informando a Comissdo de
Orgamento ¢ Finangas sobre eventuais irregularidades;

identificar fatos relevantes que possam afetar as atividades da entidade e sua situagdo patrimonial e
financeira;

acompanhar os vereadores em diligéncias, quando forem instauradas Comissdes Especiais de
Inquérito, Comissdes Especiais e outras;

acompanhar as audiéncias publicas por ocasido da analise dos processos de prestacdo de contas
(anual e quadrimestral), PPA, LDO, Or¢amento e outros;

executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacao, por determinacdo da Presidéncia da Camara.

PROCURADOR LEGISLATIVO:

defender, judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses da Camara;

examinar aspectos juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza juridico-
administrativa, apresentando o competente parecer;

auxiliar a Comissdo de Justica e Redacdo no que se refere aos aspectos juridicos, legais e
constitucionais;

executar demais fung¢des que requeiram a atuagao juridica;

auxiliar o administrador, no desempenho de suas atividades burocraticas; os vereadores, na
orientacdo dos trabalhos legislativos; e comissdes nos assuntos legislativos;
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6. atender aos pedidos de informagdes feitos pela Mesa da Camara, Presidéncia e vereadores;

7. proceder a compilagdo das leis alteradas ao decorrer do tempo, mantendo-as devidamente
atualizadas, principalmente no que se refere aos processos de codificagio;

8. elaborar contratos para obras e servicos, licitagdes e outros;

9. elaborar pareceres sobre consultas formuladas pela Presidéncia, relativas a assuntos de natureza
juridico-administrativa e fiscal;

10. redigir ou examinar projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, regulamentos, contratos,
portarias e outros atos administrativos, quando solicitado pela presidéncia da Cémara, e/ou
vereadores;

11. orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicancias instauradas pela
Presidéncia da Camara;

12. redigir parecer referente a minutas de editais de licitagdes, bem como aos contratos, acordos e
conveénios firmados pela Presidéncia da Camara Municipal;

13. executar outras atividades correlatas, de cunho juridico, que lhe forem determinadas pelo Presidente
da Camara;

14. emitir parecer e auxiliar o setor administrativo e contabil nos assuntos que tratam de matérias
legislativas.

Obs.: texto adaptado da Resolucao 04/2009, de 06 de abril de 2009, do Presidente da Camara Municipal de
Mangueirinha-PR, disponivel para consulta em http://www.persistens.net.br/concursos/cmmangueirinha/
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