ea aocp CAMARA MUNICIPAL DE MARINGA

ESTADO DO PARANA

ANEXO | - DOS REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 01/2017 - CMM

NIVEL FUNDAMENTAL

CARGO 101: Auxiliar de Manutengao

Requisitos: Ensino Fundamental Completo; Experiéncia de 2 anos.

Descricdo sumaria: proceder a manutengdo do edificio da Camara, providenciando todos os reparos e prevengéo necessarios a sua
conservagao.

Descricao detalhada: proceder a manutengao do edificio da Camara, providenciando todos os reparos e prevengdo necessarios a sua
conservagao; responsabilizar-se pelo controle, guarda e uso adequado dos equipamentos, ferramentas, utensilios e produtos utilizados nos
servigos da Camara; manter limpo e arrumado o local de trabalho; requisitar o material necessario das atribuigdes tipicas de classe; manter
contato com empresas prestadoras de servicos com vistas a manutencdo e conserto de maquinas, moéveis e equipamentos; controlar e
fiscalizar a execugéo dos contratos celebrados pela Camara, sob o aspecto do cumprimento dos servigos contratados; controlar a utilizagao
do Plenario e das salas de reunides da Camara; hastear e arriar as bandeiras; executar outras tarefas correlatas.

CARGO 102: Copeiro

Requisitos: Ensino Fundamental Completo.

Descricao sumaria: executar atividades relacionadas aos servigos de copa, tais como: preparar e servir café, cha, agua e outros, entre as
reparticdbes da Camara Municipal, zelando pela ordem e limpeza da cozinha.

Descrigcao detalhada: preparar e servir lanches ou pequenas refeicdes, cha, café e outros, utilizando os materiais necessarios; arrumar
mesas, colocando toalhas, pratos, talheres e outros e recolhendo-os apds sua utilizagdo; conservar a copal/cozinha em boas condigdes de
trabalho e higiene, procedendo a limpeza e arrumacgédo do respectivo local; auxiliar no controle da quantidade dos produtos utilizados na
copalcozinha, informando ao setor competente a necessidade de reposigao de estoque; executar outras tarefas correlatas.

CARGO 103: Motorista

Requisitos: Ensino Fundamental Completo; Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH categoria “B”; e Experiéncia de 5 anos.

Descrigao sumaria: dirigir veiculos leves da Camara Municipal de Maringd, transportando pessoas e materiais, zelando pela manutengéo e
conservagao dos veiculos.

Descricdo detalhada: conduzir veiculo automotor, obedecendo a sinalizacdo, os limites de velocidade indicados e as normas de
segurancga; manter o veiculo em perfeitas condigdes de funcionamento, zelando pela sua conservagao, providenciando o abastecimento de
combustivel, lubrificagéo, observando niveis de agua e de 6leo, efetuando trocas segundo recomendagdes técnicas, calibragem dos pneus,
limpeza, checagem do sistema elétrico, etc.; comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades observadas no veiculo, ndo
transitando com o mesmo sem que elas sejam sanadas; observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados
previamente, para assegurar a plena condigdo de utilizagdo do veiculo; fazer pequenos reparos de emergéncia, preservadas as condi¢es
de seguranca do veiculo; transportar materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos; zelar pela
seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos; executar o servigo de transporte que lhe for atribuido e, no caso de materiais,
encarregar-se de sua carga e descarga; realizar anota¢des, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacdo
e controle da administragéo; recolher o veiculo apés sua utilizacdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; operar, eventualmente, radio transceptor; executar outras tarefas correlatas.

CARGO 104: Telefonista

Requisitos: Ensino Fundamental Completo; Experiéncia de 1 ano.

Descrigdo sumaria: receber e realizar ligacoes telefonicas através da central telefénica.

Descricdo detalhada: operar mesas e aparelhos telefénicos e mesas de ligacdo, para estabelecer comunicagbes internas, locais ou
interurbanas; prestar informagdes e localizar pessoas, consultando listas telefénicas e rol de nimeros uteis para o 6rgao; realizar controle de
ligagbes telefénicas efetuadas, anotando dados em formularios apropriados; prestar informagdes relativas ao setor; responsabilizar-se pela
manutengao e conservagéo dos equipamentos utilizados; executar outras tarefas correlatas.

CARGO 105: Vigia

Requisitos: Ensino Fundamental Completo.

Descricdo sumaria: executar servicos de vigilancia, seguranca e recepgdo dos bens publicos municipais, baseando-se em regras de
condutas predeterminadas, para assegurar a ordem do prédio e a seguranca do local.

Descricdo detalhada: executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias da Camara Municipal, verificando se as portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estéo fechadas corretamente, devendo, se constatadas irregularidades, tomar as providéncias necessarias
no sentido de evitar roubos e outros danos; controlar a entrada e a saida de pessoas, veiculos e materiais pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia, verificando, quando necessario, a autorizagdo de ingresso; zelar pelo prédio e suas instalagbes (patios, jardins, cercas, muros,
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portdes, sistema de iluminagao, etc.); investigar quaisquer condi¢gdes anormais que tenha observado; comunicar ao chefe imediato qualquer
irregularidade verificada; acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungbes, fora do expediente normal de
trabalho; responder as chamadas telefénicas ocorridas fora do horario de expediente do 6érgéo, anotando recados; atender pessoas e
fornecer informagdes; encaminhar o publico aos setores competentes; recolher, guardar e devolver objetos deixados por terceiros; entregar
relatérios para controle de supervisao; executar outras tarefas correlatas.

CARGO 106: Zelador

Requisitos: Ensino Fundamental Completo.

Descricdo sumaria: executar servicos de zeladoria, conservagdo e manutengdo do prédio da Camara Municipal, garantindo o bom
funcionamento, assegurando-lhe as condigdes de higiene e seguranca.

Descricao detalhada: executar servigos de limpeza e/ou manutengdo em geral, providenciando produtos e materiais necessarios para
manter as condigdes de conservagéo e higiene, em conformidade com o planejamento definido pelo setor competente; executar servigos
gerais em setores designados pela chefia; transportar material de um local para outro, inclusive carregando e descarregando veiculos;
executar servigos de jardinagem, poda de arvores, limpeza de patios e outros; executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforco
fisico; realizar todos os tipos de movimentagdo de médveis, equipamentos e outros elementos; executar, em caso de necessidade, tarefas
inerentes ao servigo de copa, como preparo de lanches, refeigdes, café, cha e outros; executar servigos de lavagem, secagem e
engomadura de roupas de mesa e similares, operando maquina ou ferro de passar, conforme sua especificagéo; executar outras tarefas
correlatas.

NIiVEL MEDIO

CARGO 201: Assistente Administrativo

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Descricdo sumaria: prestar assisténcia a unidade de atuagdo, emitindo pareceres, bem como controlar os servigos gerais de escritério,
compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas.

Descricdo detalhada: executar tarefas varidveis da area administrativa e financeira que exijam elaboracdo de textos e solugdes em
algumas fases do trabalho; orientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos administrativos,
consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios; redigir, revisar, encaminhar documentos, seguindo orientagao;
elaborar e digitar cartas, oficios, portarias, atas, circulares, tabelas, graficos, instru¢cdes, normas, memorandos e outros; elaborar, organizar e
atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatérios, material bibliografico e outros documentos; codificar dados, documentos e
outras informagdes e proceder a indexacao de artigos e periddicos, fichas, manuais, relatérios e outros; participar de estudos e projetos a
serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa; efetuar calculos e conferéncias numeéricas; organizar e/ou atualizar
arquivos, ficharios e outros; efetuar registro e preenchimento de documentos, formularios e outros; montar e acompanhar processos
referentes aos assuntos relacionados com as atividades do 6rgdo; participar em estudos, projetos, eventos e pesquisas, preparando
materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e desenvolvendo controles administrativos; coletar, compilar e consolidar dados diversos,
consultando pessoas, documentos, publicagdes oficiais, arquivos e ficharios para obter informagdes; coletar dados diversos, revisando
documentos, transcrigbes, publicagdes oficiais e fornecendo informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; executar
outras tarefas correlatas, tais como distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixagdo de editais e outros; operar e zelar pelo uso
adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de texto, terminais
de video e outros; emitir listagens e relatérios, quando necessario; executar outras tarefas correlatas.

CARGO 202: Assistente Legislativo

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Descricdo sumaria: executar tarefas na area legislativa de carater rotineiro e de relativa complexidade.

Descricao detalhada: a) na qualidade de agente responsavel pelas atividades de protocolo e informagdes: receber, numerar, distribuir e
controlar a movimentagdo de papéis nos 6rgaos da Camara Municipal; protocolar todas as propostas de emenda a Lei Organica do
Municipio, os projetos de lei, de decreto legislativo, de resolugdo, requerimentos, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas, etc.;
organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para protocolo; registrar a tramitagdo de proposicdes e demais
papéis, seu despacho final e data do respectivo arquivamento; digitar os expedientes relativos aos servigos de protocolo da Camara
Municipal; executar outras tarefas correlatas; b) na qualidade de agente responsavel pelas atividades de arquivo e biblioteca: organizar os
sistemas de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado; realizar o colecionamento, a
encadernagdo e o arquivamento de jornais e publicagbes de interesse do Poder Legislativo e manter, em arquivo, jornais e publicagcdes
oficiais sobre o Municipio; informar os interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados e realizar
empréstimos, mediante recibo; registrar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Casa, mantendo atualizado o sistema de
ficharios; executar outras tarefas correlatas; c) na qualidade de agente responsavel por atividades de cunho legislativo: redigir oficios, cartas,
despachos, requerimentos, indicacbes e demais expedientes, de acordo com normas preestabelecidas; redigir atos administrativos de
natureza simples, seguindo modelos especificos; conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade critica e
analitica; observar a tramitagcdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a protocolo; digitar e conferir a digitagao de
mapas, tabelas, quadros estatisticos, relatérios, exposigdes de motivos, justificativas, propostas de emenda a Lei Organica do Municipio,
projetos de lei, projetos de decreto legislativo, projetos de resolugédo e seus autdgrafos, e de correspondéncias e documentos diversos,
manuscritos ou ndo; marcar entrevistas e reunibes; ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, leis, resolugbes, decretos
legislativos e outros documentos e publicacbes de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes; receber, classificar,
registrar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos, mediante normas preestabelecidas; verificar as necessidades de
material da unidade e preencher ou solicitar o preenchimento da requisicdo de material; receber materiais e conferir sua especificagéo,
quantidade e qualidade com os documentos de entrega; assessorar e secretariar as comissdes permanentes, as comissdes temporarias e
grupos de trabalho administrativo da Casa, quando designado; minutar projetos e pareceres que ndo demandem conhecimentos muito
aprofundados sobre a matéria; zelar pela regular tramitagdo das proposicoes; elaborar, quando designado, a pauta da ordem do dia das
sessoes, na forma determinada pelo Presidente do Legislativo; elaborar ata das sessdes realizadas pela Camara; elaborar os anais da
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Camara; extrair das gravagdes os pronunciamentos e/ou discussdes dos Vereadores, em especial para fins de elaboragdo de ata e/ou
certiddo; executar outras tarefas correlatas.

CARGO 203: Fotografo

Requisitos: Ensino Médio Completo, Experiéncia de 1 ano.

Descricdo sumaria: executar trabalhos fotogréaficos relacionados com a divulgacdo das atividades da Camara Municipal; prestar apoio e
assessoramento a Mesa Executiva, a Presidéncia, as Comissdes, aos Vereadores e a Diregdo Geral da Casa em assuntos relacionados a
sua atividade profissional.

Descricao detalhada: realizar registros, coberturas e levantamentos fotograficos de atividades da Camara Municipal, de seus organismos e
Vereadores, no interior de sua sede ou externamente; executar, diretamente ou em colaboragdo com outrem, os procedimentos necessarios
a producdo de material fotografico, em seus variados meios, técnicas e qualidades; preparar o material que produzir ou capturado por
outrem para a alimentagdo do acervo de multimidia; selecionar, identificar, organizar e sistematizar o material fotografico em arquivo, com
regras técnicas de localizac&o; solicitar regular e tempestivamente os materiais e insumos necessarios a execucao de suas atividades; zelar
pela conservacdo e manutencdo de seu material de trabalho, inclusive realizando, quanto possivel, pequenas repara¢cdes nos
equipamentos; prestar apoio e assessoramento a Mesa Executiva, a Presidéncia, as Comissbes Permanentes e Temporarias, a Grupos
Administrativos de Trabalho, aos Vereadores e a Diregao Geral da Casa em assuntos ligados a esfera de sua competéncia; executar outras
atividades correlatas.

CARGO 204: Operador de Computador

Requisitos: Ensino Médio Completo; Experiéncia de 1 ano.

Descricao sumaria: operar microcomputadores, acionando os dispositivos de comando, observando e controlando seu funcionamento,
para processar programas elaborados.

Descricdao detalhada: executar tarefas inerentes aos servicos de operagdo em processamento de dados; operar equipamentos de
processamento de dados; ajustar os equipamentos de acordo com o meio a ser utilizado (discos, disquetes, pen drives, cartuchos, etc.);
interpretar as mensagens exibidas no video do console, visando a adogédo de medidas de ajustamento do sistema e de programas de
usuarios que se encontrarem em execugdo; atender solicitagdes dos usuarios; manter atualizados os arquivos e documentagdo dos
backups; notificar as irregularidades observadas no funcionamento do sistema; manter contato com as empresas de assisténcia técnica,
quando da necessidade de manutengdo de equipamentos; executar outras tarefas correlatas.

NiVEL SUPERIOR

CARGO 401: Advogado

Requisitos: Superior Completo Especifico; Registro na OAB.

Descricdo sumaria: prestar assessoramento juridico amplo a Mesa Executiva, aos Vereadores, aos 6rgaos da Administracdo, as
Comissbes Permanentes, as Comissdes Temporarias e Grupos Administrativos de Trabalho da Camara Municipal, através de pareceres e
outros documentos juridicos.

Descricao detalhada: prestar assisténcia juridica a Camara Municipal; emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos; responder
a consultas sobre interpretacdes de textos legais de interesse da Camara; prestar assisténcia aos 6rgdos da Camara Municipal em assuntos
de natureza juridica; examinar propostas de emenda a Lei Orgénica do Municipio, anteprojetos de leis e outros atos normativos; estudar e
minutas propostas de emenda a Lei Orgénica do Municipio, anteprojetos de leis, de decretos legislativos, de resolu¢des, portarias, contratos,
termos de compromisso e responsabilidade, convénios e outros atos; elaborar informagdes em mandados de seguranga promovidos contra
atos do Legislativo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessarias a execugao das atividades préprias do cargo; executar
outras tarefas inerentes ao cargo.

CARGO 402: Assessor Administrativo

Requisitos: Superior Completo nas areas de Administragéo, Ciéncias Contabeis ou Economia.

Descricdo sumaria: desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos ou trabalhos atinentes as areas administrativa,
contabil, financeira, orgamentarias outras afins, bem como naqueles voltados as areas de controle interno.

Descricdo detalhada: desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos ou trabalhos atinentes as areas administrativas,
contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e outras afins, bem como naqueles voltados as areas de controle interno; desenvolver
atividades e prestar assessoramento em trabalhos que visem a implementagao de leis, regulamentos e normas referentes a administragéo
publica; elaborar pareceres e informagdes; estudar e propor rotinas para o desenvolvimento de trabalhos e atividades; preparar manuais de
servigo e de procedimentos; responsabilizar-se por equipes auxiliares na execucao de atividades proprias do cargo; coligir dados sobre
receita e despesa; proceder a aquisi¢cdo, guarda e distribuicdo de material; examinar processos; redigir e digitar pareceres e informacdes;
redigir e digitar expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios; revisar, quanto ao aspecto redacional, ordens
de servigo, instrugdes, exposicdes de motivos, projetos de lei especificos da area, minutas de portarias e outros documentos; secretariar
reunides e lavrar atas; realizar e conferir calculos relativos a langamentos financeiros, contabeis e administrativos; realizar ou orientar a
coleta de pregos de materiais a serem adquiridos; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagéo de materiais
e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; operar com
terminais eletrébnicos e outros equipamentos de audiovisual; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas
administrativas; elaborar e revisar editais de processos licitatérios; desempenhar outras atividades afins ou correlatas.

CARGO 403: Assessor Legislativo

Requisitos: Bacharel em Direito.
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Descricdo sumaria: Realizar atividade de andlise, controle, supervisdo, execugdo e apoio procedimental a atividade legislativa e
fiscalizadora da Camara Municipal.

Descrigcao detalhada: orientar a execugéo e, sempre que haja necessidade de servigo, colaborar para com o cumprimento das fungbes
atribuidas ao Assistente Legislativo, nas atividades de protocolo e informagdes, arquivo e biblioteca e de cunho legislativo; estudar e informar
processos de pequena complexidade, dentro de orientacdo geral; assessorar a Mesa Executiva, a Diretoria Geral, a Diretoria Legislativa,
Vereadores, Comissdes, Grupos Administrativos de Trabalho érgdos da Camara em assuntos ligados a esfera de sua competéncia e sobre
questdes regimentais; colaborar na emissdo de pareceres sobre proposicdes em geral, submetidas as Comissées da Casa; elaborar
minutas de propostas de emenda a Lei Orgénica do Municipio, de projetos de lei, de decreto legislativo, de resolugéo, de recursos, bem
assim emendas, subemendas e substitutivos; supervisionar a autuagédo das propostas de emenda a Lei Organica do Municipio, de projetos
de lei, de decreto legislativo, de resolugéo e outras proposigdes apresentadas; colaborar no controle de prazos regimentais, especialmente
para promulgagdo e sangdo de matéria aprovada, pedidos de informagéo, encaminhamento de autografos, vetos e outros; prestar
informacgdo sobre proposigdes apresentadas, analisando a existéncia de matéria, aprovada ou ndo, da mesma natureza, semelhante ou
idéntica; redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos a atividade legislativa e fiscalizadora da Camara Municipal,
especialmente quanto a ortografia, estética, clareza do texto e questdes de técnica legislativa; emitir parecer sobre assunto de sua
especialidade; desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO 404: Contador

Requisitos: Superior Completo Especifico; Registro no CRC.

Descricdo sumaria: executar operagdes contabeis, tais como correcdo de escrituragdo, conciliagdes, exame de fluxo de caixa e
organizacdo de relatdrio; elaborar plano, programa de natureza contabil, balancos e balancetes contabeis, bem como desenvolver
atividades e prestar assessoramento em processos ou trabalhos relacionados as areas Juridica, de Controle Interno e de Comissdes
Permanentes e Temporarias.

Descricdo detalhada: realizar tarefas inerentes as atividades contabeis; planejar os trabalhos relativos as atividades contabeis,
organizando o sistema de registro e operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro; supervisionar os
trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar o cumprimento do plano de
contas adotado; orientar ou proceder a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos e servigos;
elaborar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da
situagdo patrimonial, econdmica e financeira do 6rgéo; participar da elaboragdo do Orgcamento-Programa, fornecendo dados contabeis para
servirem de base a montagem do mesmo; planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigacoes, apuracdes e exames
técnicos para garantir o cumprimento das exigéncias legais e administrativas; elaborar, anualmente, relatério analitico sobre a situacao
patrimonial, econdmica e financeira do érgao, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos; assessorar a Direcao da
Casa em problemas financeiros, contabeis e orgamentarios, oferecendo pareceres, a fim de contribuir para com a correta elaboragéo de
politicas e instrumentos de ag&o nos referidos setores; desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos ou trabalhos
voltados as areas Juridica, de Controle Interno e de Comissdes Permanentes e Temporarias; executar outras tarefas correlatas.

CARGO 405: Jornalista Repoérter

Requisitos: Superior Completo Especifico; Experiéncia de 2 anos.

Descricdo sumaria: Executar, segundo diretrizes e orientagdo superior, servigos jornalisticos de interesse para a Camara Municipal,
divulgando os fatos politicos, a atividade parlamentar e o trabalho institucional da mesma; exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de
comunicagéo social em geral.

Descricdo detalhada: redigir noticias consideradas importantes e de interesse da Camara Municipal; executar, segundo diretrizes e
orientagdo superior, tarefas especializadas de trabalhos redacionais, de compilagdo e preparagdo de informagdes e noticias para
divulgacao; executar os servigos técnicos de jornalismo, compilando os elementos redatoriais e ilustrativos necessarios para elaboragdo das
noticias, artigos, cronicas, comentarios, notas e reportagens de carater informativo ou interpretativo; elaborar textos informativos que
concorram para o permanente esclarecimento da opinido publica a respeito da atividade parlamentar da Camara Municipal; realizar e
proporcionar entrevistas com Vereadores em quaisquer veiculos de comunicagao; revisar resenhas noticiosas e/ou reportagens para
publicacdo na imprensa; executar trabalhos de digitagao relacionados com as suas atribuigdes; redigir e/ou revisar resenhas das sessdes
plenarias, bem como de reunides da Mesa Executiva, das Comissdes Permanentes e outras; redigir e/ou revisar e encaminhar para
divulgacao pela imprensa todos os atos e fatos relevantes, de interesse da Camara, relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as
atividades do Plenario, com as Comiss6es e com os Vereadores; realizar trabalhos de pesquisas que propiciem conhecimento e andlise da
opinido publica sobre fatos Parlamentares da Camara Municipal, envolvendo posicionamentos deliberativos sobre assuntos momentosos,
expressos publicamente pela Presidéncia, Mesa e Vereadores; executar outras tarefas correlatas ou afins.
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