MUNICIPIODE

MATELANDIA

LEI N° 3.058/2013

ALTERA A LEI MUNICIPAL No 1.870/2008

PROVIMENTO EFETIVO, cop
, SUAS ATRIBUICG
CARGO DE PROVIMENTO EFETIy0, ACRESéJEIc\&EGSI,\ Efv)l(yzggg

DE PROVIMENTO EM Cowmissj
QUADRO DE SERVIDORES SE,AOO, FIXA REMUNERAGAO DO

» CRIA CARGOS DE

OUTRAS PROVIDENCIAs, = AP0 DO PARANA, E DA

O Povo do Municipio de Ma
rsentantes na Céamara Mumcipal, aprovou, de
nici al em seu nome sanciona a seguinte Lej:

te/énd{a, Estado do Parané, por seus
autoria da Mesa Diretora, e o Prefeito

Art. 1°.
I. Técnico Legislativo, 01 (uma vaga)
1.900,00 (um mil e novecentos reais). '
: Il. Assistente Administrativo, 01 (uma vaga)
RS 1.300,00 (um mil e trezentos reais). '

Ficam cri : ;
P o Efetivos criados por forca desta lei, os seguintes Cargos de
provi

com vencimento inicial de RS

com vencimento inicial de

Art. 2° - As atribuicdes e exigéncias dos cargos criados, ficam
geterminadas no anexo desta Lei. '

Art. 3° - Fica extinto o cargo de Provimento Efetivo de “Secretaria
executiva”, previsto na Lei Municipal N° 1.870/2008.

Art. 4°° - Fipa acrescida 01 (uma) vaga para o cargo de Provimento em
ComissZo, de Assessor da Presidéncia, alterando-se o artigo 1° da Lei N° 2.081/2009.

Art. 5°. O vencimento inicial do cargo de Diretor Executivo passara a ser

de R$ 4.100,00 (quatro mil e cem reais).

|
ij

;

Art. 6°. Sejam feitas as devidas inclusdes e alteragdes nos anexos da
Lei Municipal N° 1.870/2008, conforme disposto na presente.

Art. 7°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas

as disposicdes em contrario, retroagindo efeitos a 1° de novembro de 2013.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MATELANDIA
Aos vinte e seis dias de novembro de 2013.

Prefeito Municipal

Av. Duque de Caxias, 800 * Fone/Fax:_(45) 3262-8350
CEP 85887-000 « Matelandia « Parana

e-mail: matelandia@matelandia.pr.gov.br
www.matelandia.pr.gov.br
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ANEXO DA LEI N° 3.058/2013

DAS ATRIBUICOES E DA ESCOLARIDADE EXIGIDA

BES pOS CARGOS EFETIVOS

TR'BUIG . i
egislativo ~ Escolatidace: Nivet Médio
e erea dores € serwdores_no desempenho de
& apoio a0 dgsenvolwmento de trabalhos
o Comissdes, Liderangas e a Administragé

de técnica legislativa e de procedimentos administrativos; redigi

sllé'l elabor_a‘?ao de docum.ento_s de natur_eza legislativa e éémﬁgt;tg\?:egglr td »
informagoes, sua organizacao e atualizagao, relativos a matéria legis| te'} .
strativa, financeira € orqamentérla,. redlglr. dpcumentos, atas, indicagées, res%luzézz'
! s 08 leis € etc, conforme nece§sér[o_e solicitado; gerenciar informagées suprimentos:

0 JivoS, controlar cqr.respondénm? fisica e eletrénica; arquivamento de documento
¢ ?rqs ¢ eletronicos; auxilio na execugao de suas tarefas administrativas e em reuniées; Dasr
f g’m ento a0S Processos até sua fase final de tramitacéo; Receber e anotar documentos e
s papéis, jupta-los. quanQo for. 0 caso, distribui-los € controlar sua tramitagao
nantendo-0S organizados € atualizados; Rgdlglr € encaminhar a correspondéncia expedida
p Camara; controlar 0s prazos de projetos enviados & sancéo do Executivo e vetos
oebidos do Prefeito; auxiliar na administracao e prggtagéo de contas do Poder legislativo.
reoeber, arquivar, enchgrnar e conservar em armarios convenientemente instalados, ou
jardar em ambiente c§|gltal seguro se for arquivo digital, os processos por ordem numérica
» divididos por exercicios € IeglslatU(as, as ﬁcha_s de processos, separadamente, por
ficacao de assuntos; alimentar o sitio eletrénico oficial do Poder Legislativo,

exercicio € classifica : . ) €
Executar outras atividades de apoio operacional, administrativa, legislativa ou correlata.

lsua.ts fyngc')es, dentre outras,
egislativos e administrativos:
0 em matéria constitucional,

ad0S
admin

sssistente Administrativo — Escolaridade: Nivel Médio
Recepcionar € prestar servicos de apoio ao publico, protocolar documentos, prestar
sendimento telefonico e fornecer informacdes, agendar compromissos, agendar servicos,
eservar (hotéis € passagens) e indicar acomodagbes em hotéis e estabelecimentos
similares; observar normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos
dentes e notificando segurangas sobre presencgas estranhas; receber, classificar e
mtocolar todos os Projetos de Lei, decretos legislativos, resolugdes, requerimentos,
ndicagdes, substitutivos, emendas e demais documentos; protocolar toda a
comespondéncia recebida e expedida; preencher as pastas que formam os processos em
geral; zelar pelos documentos recebidos pelo protocolo; redigir e numerar a correspondéncia
da Secretaria; dar atendimento as chamadas telefénicas; dar, no recinto do setor, vistas dos
processos mediante autorizagdo superior; manter um registro de todos os servidores'da
Admln|§tracéo, Vereadores e autoridades federais, estaduais e municipais, com a possivel
g‘;xgag de Iogaig, telefone, endereco eletrénico, bem como do respectivo enderego para
¢ao do publico; registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todos os livros €

Mblicagses adquiridos pela Camara Municipal.

Av. Duque de Caxias, 800 * Fone/Fax: (45) 3262-8350

CEP 85887-000 ¢ Mateléndia * Parana
e-mail: matelandia@mateland/a.pr.gov.br

www.matelandia.pr. gov.br
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ANEXOS DA LE| no

1.870/2008

ANE
XO | - TABELA DOS CARGO
S

CARGO EM COMISSAO

DENO'MIN'ACA'O DOS
CARGOS

N° DE CARGOS

ASSES'SOR DA
pRESIDENCIA

02

B. CARGOS EFETIVOS

/
HENOMINAGAO DOS =
CARGOS TR i

: CA
ASSESSOR JURIDICO VAGAS Rs%mWARIA
TECNICO CONTABIL 01 AL
TECNICO LEGISLATIVO = o
DIRETOR EXECUTIVO g} 0
AUX. DE SERVICOS GE
ZELADORAS) s 02 .

"ASSISTENTE
' ADMINISTRATIVO 01 20

c. FUNGOES GRATIFICADAS

[DENOMNACHOR08 = g ir o
| V.
| RESPONSAVEL SRATIFICADA o
CONTROLE INTERNO X 1407,08

Av. Duque de Caxias, 800 ¢ Fone/Fax: (45) 3262-8350
A B 3ag67-000 » Mateléndia » Paran

e-mail: mate/andia@matelandia.pr. gov.br
www.malelandia.pr.gov.br
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MUNICIPAL N° 1.870/2008, CRIA
VIMENTO EFETIVO, COM SUAS

EXTINGUE CARGO DE
EFETIVO, ACRESCE VAGA EM
- DE PROVIMENTO EM COMISSAO, FIXA
\IRACAO DO QUADRO DE SERVIDORES DO
LEGISLATIVO DO  MUNICIPIO  DE
fiNDIA, ESTADO DO PARANA, E DA OUTRAS

DENCIAS.

b o Municipio de Mateldndia, Estado do Parana, por
wruentantes na Camara Municipal, aprovou, de
1 d2 Mesa Diretora, e o Prefeito Municipal em seu
yuwciona a seguinte Lei:

I' Fieam criados por forga desta lei, os seguintes Cargos
hmento Efetivos:

?m Legislativo, 01 (uma vaga), com vencimento inicial
1515000 (um mil e novecentos reais).

‘Ssenc Administrativo, 01 (uma vaga), com vencimento
2&851300,00 (um mil e trezentos reais).

Yo As atriburi s A,
: ““b‘"WCS e exigéncias dos cargos criados, ficam
“4no anexo desta Lei.

’-R i
"% exinto o cargo de Provimento Efetivo de

“n E iuat .
g, Wva", previsto na Lei Municipal N°

P o
- Fica .
vy o roocida 01 (uma) vaga para o cargo de
Moo g ﬂ"“a",_ de Assessor da Presidéncia,
da Lei N° 2,081/2009.

<. {¥™ Carimbo de Tempo SCT - BRY PDDE.

=t 2l
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T':""‘n do Eletronicamente com Certificado Padrio ICP-Brasil ¢

Art, 5° O venei
’. cnmmmt wogia
Passari a ser de R 4,1, 00,00 40 cargo de

00 (quatro mi ¢ cen -, XeCUIVO

i et
Art. 6°, Sejam s

anexos da Lej M
presente.

feitas a5 devidas jnc}

unicipal N 1.870/200;52: e alteragdes nog

forme disposto na

Art. 7°, Esta Lei entra em
revogadas as disposico
de novembro de 2013,

Vigor na data de

e sua publj
CS €M contrério, retrog Publicago,

gindo efeitos a |°

GABINETE DO
MATELANDLCC  TREFEITO  MUNICIPAL  pE

Aos vinte ¢ scis dias de novembro de 2013

RINEU MENONCIN
Prefeito Municipal

ANEXO DA LEI N° 3.058/2013

DAS ATRIB E DA ESCOLARIDADE EXIGIDA

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

Técnico Legislativo — Escolaridade: Nivel Médio
Assessorar os vereadores e servidores no desempenho de suas
fungdes, .dent.rc outras, executar tarefas de apoio ao
dCS_CH_VOIVImcmo de trabalhos legislativos ¢ administrativos;
assistir a Mesa, Comissdes, Liderangas ¢ 2 Administragio em
matéria constitucional, regimental, de técnica legislativa ¢ de
procedimentos administrativos; redigir e fornecer de subsidios
a claboragio de documentos de natureza legislativa ¢
administrativa; coletar dados e informagdes, sua organizagio e
atualizagdo, relativos a matéria legislativa, administrativa,
financeira e orgamentiria, redigir documentos, atas,
indicagdes, resolugdes, projetos de leis e etc, conforme
necessario ¢ solicitado; gerenciar informagdes, suprimentos ¢
arquivos, controlar correspondéncia fisica e eletronica;
arquivamento de documentos fisicos e eletronicos; auxilio na
execugio de suas tarefas administrativas ¢ em reunides; Dar
andamento aos processos até sua fase final de tramitagdo;
Receber ¢ anotar documentos ¢ demais papéis, junta-los,
quando for o caso, distribui-los e controlar sua Uami!aqio
mantendo-os organizados ¢ atualizados; Redigir ¢ encaminhar
a correspondéncia expedida pela Cm controlar os prazos
de projetos enviados a sangdo do Executivo € vet?s recebidos
do Prefeito; auxiliar na administragio e prestagao de contas
do Poder legislativo. receber, arquivar, encadernar e conservar
em armérios convenientemente i_ns&lgdm, ou guardar em
ambiente digital seguro se for arquivo dlgltal 0s processos por
ordem numérica e divididos por exerciclos ¢ 1381513[2"_’5' a.:
fichas de processos, separadamente, ot exercicio

. - ali sitio eletronico oficial
classificagdo de assuntos; alimentar 0

e & o

3 e e b



DIARIO OFj

PREFEITURA MUNICIPAL DE MS IAL]A

De
DE 2013 ANO: TII —om L 2 g 16 de deembes de 21y
www.matelandia.pr.gov.br /diario EDICAO N*: 0777- 8 Pig

ATOS DO PODER EXECUTIV(

or outras atividades de apoio Y

ue formam
xeoutar O : 08 processos em :
wgisl"ivo‘ t-;:clcgis‘“"va ou correlata. :iocebldos pelo protocolo: redxgi% o zelar pelos documentos
st A Secretaria; dar ateng; ar a correspondéncia
“‘541.’“"" Escolaridade: Nivel Médio no recinto do setor ::g‘sm:ﬂto as chamadas telefonicas; dar
f m,,lsm vo —o‘ldc apoio a0 pi{blico, protocolar Superior; manter ym i _;‘r processos mediante autorizagio
Mt s to telefonico ¢ fornecer Admini 1 Bistro de todos os servidores da

dimen A
aten romissos, agendar  servigos,

m 5 % :

et ;:) r:pi"di‘;ar acomodapies om hotéis enderego eletrdnico, bem como dl cagdo de locais, telefone

. ¢ pasSaES rcs: obscrvar normas intcmas de orientagio do piblico; rogictn 0 respectivo enderego para
105 snml‘f:mc'nws ¢ idoncidade dos clientes ¢ € conservar todos og uﬂos ¢ Ch.;sllﬁcar catalogar, guardar
“ﬂfcn'ndo :“‘Cwb re presenas estranhas; receber, Cimara Municipal, publicagdes adquiridos pela

#UF dos os Projctos de Lei, decretos
1060 o requerimentos,  indicagdes,
A mz;l;cc d,cmﬂis documentos; protocolar toda

e eccbida ¢ expedida; presucher a8 pastas
'mﬂl
ANEXOS DA LEI N° 1.870/2008

ANEXO I - TABELA DOS CARGOS

A. CARGO EM COMISSAQ
DENOMINACAO DOS CARGOS N"DE CARGOS VALOR
— ASSESSOR DA PRESIDENCIA 02 CCI-C
/"
B. CARGOS EFETIVOS
DENOMINACAO DOS CARGOS N". DE CARGA HORARIA
_ VAGAS SEMANAL
ASSESSOR JURIDICO 01 20
TECNICO CONTABIL 02 40
[= TECNICO LEGISLATIVO 01 40
DIRETOR EXECUTIVO 01 40
1 AUX. DE SERVICOS GERAIS 02 40
‘ (ZELADORAS)
| ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 01 40
C. FUNGCOES GRATIFICADAS
DENOMINACAO DOS FUNCAO VALOR
CARGOS GRATIFICADA
RESPONSAVEL CONTROLE 01 1.107,08
i INTERNO

ANEXO II - TABELA DE VENCIMENTOS

A: CARGO EM COMISSAO
DENOMINACAO DOS CARGOS | N° CARGO | SIMBOLO | REMUNERACAO
ASSESSOR DA PRESIDENCIA 02 CC1-C RS 1.871,46

B: CARGOS EFETIVOS
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