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A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO ITARARE-PR,
NO USO DE SUAS ATRIBUGOES QUE LHES SAO CONFERIDAS POR LEI
PROPGE AO PLENARIO O SEGUINTE:

Fago saber que a Camara Municipal de Santana do [tararé, Estado do
Parana aprovou e eu Gilmar Egidio Pereira, Presidente, promulgo o seguinte
Projeto de Lei.

Artigo 1° - Cria os Cargos de Provimentos em Comissdes de Assessor de
Secretaria, Vigia e Auxiliar de Servicos Gerals que serd provido mediante livre
escolha do Chefe do Poder Legislativo, dentre aquele gue satisfaga os requisitos

legals para investidura no sarvico plblico, bem como, sob sua faculdade, os critérios e
requisitos especificos do cargo, observando o disposto nesta lai,

Artigo 2° - O quadro Quantitativo, Tabela de Vencimento, carga horsria e as
atribuigdes inerentes ao cargo devem atender o Anexo | desta Lei,

Artigo 3° - Esta Lei entra em vigor na data da publicagio da Lei,
Artigo 4° - Revogam - se as disposigbes em contrario,

Santana do Itararé, 02 de marco de 2015.
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ANEXD |

CARGO DE FROVIMENTO EM COMISSAD

Parte Permanente
Cargo Classe Carga Horaria Semanal
ABSESSOR DE SECRETARIA RS 40 horas
VIGIA GO0 40 horas parfodo noturmo
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS GOO2 40 HORAS

1 - QUADRC QUANTITATIVO DE CARGO DE PROVIMENTTO EM COMISSAD

“Cargo Numero de Vagas | Ocupadas Vagas
ASSESSOR DE SECRETARIA o1 0o 00
WG M i 0o
AUXILIAR DE SERV. GERAIS o 0o i 1]

1.1 - TABELA DE VENCIMENTO ASH

| ~ Referéncia
Hivel | A
S
LU ERaaom
ASH
1.2 - TABELA DE VENCIMENTO GO0
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1.3 - TABELA DE VENCIMENTO GO0/
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CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA

GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

Descrigdo sintética

sAuxiliar na execucdo de tarefas administrativas envolvendo a
interpretacdo e observéncia de lei, regulamentos, portarias e normas
gerais;

Descrigdo detalhada

a. Redigir, scb supervisdo, oficios, ordens de servico efoutros: executar
trabalhos de digitacdo;

b. Preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas efou outros,
encaminhando-os aos drgdos especificos;

. Auxillar na preparacio de documentacdo para admissSo e rescisdo de
contrato de trabalho, verificando as anotacdes na carteira profissional
€ auxiliar na distribuicdo de identidade funcional;

d. Auxiliar na elaboracdo da folha de pagamento de pessoal, efetuando
cdlculos para preenchimento das guias relativas &s obrigacBes

€. Auxiliar a Comiss3o de Licitagdo e Pregoeiro na organizacio de
documentos e realizacdo do certame;

f. Arquivar documentos pliblicos :

9. Auxiliar no controle, sob supervisdo, da frequéncia dos servidores
municipais e auxlliando no acompanhamento da escala de férias;

h. Desempenhar outras tarefas Que, por suas caracterfsticas, se incluam
na sua esfera de competéncia.

I Escriturar e controlar os trabalhos de analise e conclliagdo de contas,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros para
assequrar a correcio das operagoes contdbeis;

J. Auxillar na elaboracio e conferéncla de balancetes e balancos,
organizando demonstrativos e relatdrios de comportamento das
dotaces orcamentdrias:

k. Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando
dados, com base em informacbes de arquivo, fichdrios e outros;
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|. Elaborar documentos de interesse Para a contabilidade, efetuando
cdlculos, folhas de Pagamento, transcrevendo dados e/fou
informactes:

m. Efetuar pagamentos e recebimentos, de acordo com a8 programagdo
financeira,

* Executar tarefas manuais de cardter simples,
Descricdo detalhada

8. Executa trabalho rotineirg de limpeza em geral, espanando,
varrendo, lavando ou encerando dependéncias, mdvels, utensilios,
Instalacées, para manter as condigles de higiene conservd-las;

b. Remove o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
egquipamentos, espanando-os ou limpando-os com flanelas ou
vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia;

c. Limpa escadas, pisos retirar poelras e detritos;

d. Limpa utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizandg pano
OU esponja embebldas em Agua e sabio Ou outro meio adequado,
Para manter a boa aparéncia dos locals;

e, Arruma banheiros e toaletes, limpando-os com dgua e sabio,
detergentes e desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitario,
toalhas e sabonetes, para conserva-los em condiclies de uso;

f. Coleta de lixo dos depdsitos, recolhendo-o em latdes, para deposits-
lo na lixelra ou no Incinerador:

9. Pode ajudar na remocdo ou arrumacdo de maveils oy utensilios;

h. Servir as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo a
limpeza e arrumacso:

l. Lavar copos, xicaras, coador e demais utensilios utilizado na cozinha;

J. Executar servicos de limpeza e/ou manutencdo em geral em
repartictes  municipais, providenciande produtos e materials
necessdrios para manter as condiches de conservacio e higiene;

k. Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens
relacionados com o sey trabalho, comunicando o superior quando da
necessidade de reposicso:

l. Executar Servicos de lavagem, secagem e Passar as roupas operando

a2 méaquina ou o ferro de passar conforme sug especificagéo;

Executar as atividades em conformidade com o planejamento

definido pelo setor competente como Servicos de bercério,

alimentaciio especificada conforme dietas estabelecidas;

n. Executar tarefas Inerentes a0 servico de copa como preparo de
lanches, refeicges, café, chd e outros;

0. Servir as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo a
limpeza e arrumacgsio;
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P. Lavar copos, xicaras, coador e demais utensflios utilizado na cozinha;

q. Executar servicos de limpeza e/ou manutencdo em geral em
repartigfes municipais, providenciando produtos e materials
necessarlos para manter as condicdes de conservacio e higlene;

r. Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens
relacionados com o sey trabalho, comunicando o superior quandeo da
necessidade de reposigdo;

5. Executar servicos de lavagem, SBCAgem e passar as roupas operando
a maquina ou o ferro de Passar conforme sug especificacdo;

t. Executar as atividades em conformidade com o planejamentg
definido pelo setor competente como servicos de bercgario,
alimentagdo especificada conforme dietas estabelecidas;

u. Executar os servicos que sejam determinados pelos superiores,
primando pela ordem no local de trabalho, mantendo a estética e
apresentacéio do local, atender a0s cldaddos que se dirlgirem &s suas
pPessoas, prestando as informacgdes solicitadas com educacio,
encaminhando para quem possa melhor atendé-lo;

V. Executar servicos de |impeza urbana, conforme determinacdo
superior, zelando pelo bem publico, reparando os utensflios sempre

tarefas didrias dos servidores;

w. Carregar e descarregar velculos €m geral, transportar mercadorias e
materiais de construclo, bem como todos 05 demais servicos bracais
que sejam necessdrios e determinada sua EXECcUcdo por superior,
Fazer mudancas;

X. Proceder a abertura de valas;

Y. Proceder a limpeza de fossas;

z. Efetuar servicos de capina em geral, coletar lixe, varrer, lavar e
remover o lixo e detritos das ruas e prédios municipais;

aa. Recolher o lixo a domicilio Com 05 equipamentos disponiveis;

bb.Auxiliar em tarefas de construcdo, calgamento e pavimentacio em
geral;

cc. Auxiliar no recebimento, entrega, pPesagem e contagem de materiais;

dd.Auxiliar em servicos de abastecimen , lavagem e manutencio de
veiculos e equipamentos rodovidrios;

ee.Manejar instrumentos e ferramentas agricolas, executar servigos de
lavoura e jardim;

ff. Auxillar na aplicacdo de inseticidas e fungicidas:

9g.Executar faxinas em geral nos bens publicos;

hh.Responsabllizar-se pela manutencio e conservacdo do equipamento

utilizada;

ll. Proceder a apreensio de animals soltos nas vias pablicas e outras
tarefas correlatas;

1. Exercer servicos de vigia e guarda de bens publicos e tarefas
correlatas;

&
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kk.Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de
acess0 sob sua vigildncia, verificando quande necessdrio, as
autorizacdes do ingresso:

Il Verificar se as portas e Janelas e demals vias de acesso, estdo

responder as chamadas telefbnicas e anotar recados;

mm, Levar ao Imediato conhecimento das autoridades competentes
qualquer irregularidade verificada;

nn.Acompanhar funciondrios, quando necessério, no exercicio de suas
funcgies;

00.Exercer tarefas afins ou que sejam determinadas POr seus superiores,

CARGO: AU]{ILIAE DE SERVICOS GERAIS - MASCULINO

GRAU DE INSTRUCAD: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETD.

Descricdo sintética

* Executar tarefas manuais de carater simples.

Descricio detalhada
8. Atuar como trabalhador bracal, abrindo wvalas para finalidades

definidas, montando e desmontands andaimes, transportando e

misturando materiais de construgao civil, conservacdo de estradas,

auxiliando em servicos de sinalizac8o, preparando solos para plantio,
etc.;

Executar a limpeza de ruas, parques, pracas, jardins e demais

logradouros publicos;

Auxiliar nas construgbes de obras plblicas em geral;

Executar atividades de capinacdo e retirada de mato;

Transportar material de um local para outro, Inclusive, carregando e

descarregando veiculos;

f. Executar servicos de Jardinagem, podas de arvores, cultive de hortas,
viveiros de mudas, limpeza de pétios e outros;

g. Preparar, adubar e Semear o solo, executando trabalhos manuais
Para a cultura e plantacio de flores, arvores, arbustos, hortalicas,
legumes e frutos:

h. Aparar grama, limpar e conservar gs Jardins;

I.  Aplicar inseticidas por pulverizaco ou por outro processo, para evitar
ou erradicar pragas e moléstias;

. Cultivar e colher, em €poca prépria, os produtos, através de
tratamentos primarios;

k. Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforgo fisico;

l. Realizar todos os tipos de movimentacio de moévels, equipamentos e
outros elementos;

m. Escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar
terras;

- Efetuar a limpaza de galerias e boca de lobo;
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0. Executar atividades referente & captura de animais, encaminhandg
a0s locals pré-:leterminadn;
P. Executar outras tarefas correlatas,

CARGO: VIGIA ! y

GRAU DE INSTRUCAO: ENSIND MEDIO COMPLETO

Descricdo sintética

*Exercer a vigildncia em logradouros plblicos e controlar a entrada
de pessoas, veiculos e materiais em reparticies municlpais,
Descrigdo detalhada

a. Exercer a vigildncia em locais previamente determinados,
percorrendo e inspecionanda suas dependéncias para evitar
incéndios, roubos, entrada de Pessoas estranhas e outras
anormalidades;

b. Executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias, verificando se
as portas, janelas, portes e outras vias de acesso estig fechadas
corretamente e constatando irregularidade, tomar as providéncias
necessarias no sentido de evitar rouboes e outros danos;

¢ Controlar a entrada e salda de Pessoas, veiculos e materjajs pelos
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expediente do érgdo, anotando recados;

Comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade verificada;

Acompanhar funciondrios, quando necessdrio, no exerclclo de suas

fungdes, fora do expediente normal de trabalho;

n. Zelar peio prédio e syas instalacBes (pdtios, jardins, cercas, muros,
portdes, sistema de iluminacso, etc.);

I. Atender o publico, fornecendn informacbes e encaminhando acs
drgdos competentes:

j. Recolher e guardar objetos deixados pelos usudrios;

k. Efetuar quando designado, a fiscalizaclo dos vigias em seus postos
de servigos, efetuando também a ronda eletrénica;

l. Executar outras tarefas correlatas.
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