PREFEIFURA VIUNICIRAL BEF NBATIA

ESTADO DO PARANA

LElI N2 556, de 31 de outubro de 2012.

“DispOe sobre o Plano de Cargos e Carreiras
da Autarquia Municipal - SAMAE, e da outras
providéncias”.

A Camara Municipal de Abatia - Estado do Parand, aprovou, e eu, Irton
Oliveira Miizel, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULOI
Das Disposigcoes Preliminares

Art. 1 - Fixa o Plano de Cargos e Carreiras da Autarquia Municipal — SAMAE,
destinando-se estabelecer uma estrutura e organizagdo nos cargos da Autarquia,
fundamentados nos principios emanados da Constituicdo Federal e da Lei Orgéanica do
Municipio, visando como objetivo assegurar a continuidade da ac¢do administrativa e
eficiéncia dos servigos da Autarquia.

Art. 2 - Para os efeitos desta Lei os Cargos de Servidor Efetivo Municipal da
Autarquia - SAMAE, sdo providos por Concurso Publico ou nomeados em Comissao.

Art. 3 - O vinculo dos servidores abrangidos por esta Lei é o Estatutario.
CAPITULO Il
Da Carreira do Servidor Efetivo da Autarquia Municipal

Secao |
Dos Principios Basicos

Art. 4 - A Carreira do Servidor Efetivo da Autarquia - SAMAE tem como
principios basicos:

| — a profissionalizagdo, que pressupGe vocacgdo e dedicacdo aos servigos
prestados a autarquia e qualificagdo profissional, com remuneragdo condigna e condi¢des
adequadas de trabalho;

Il — a valoriza¢ao do desempenho, da qualificagdao e do conhecimento;

Il — a progressao através de mudanca de nivel de habilitacdo e de promogdes
periddicas.

Secao ll
Da Estrutura da Carreira

Art. 5 - O quadro de pessoal compde-se de cargos efetivos e em comissdo,
constantes do Anexo | e Il desta Lei.
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Paragrafo Unico - Os integrantes dos Cargos Efetivos e em Comissdo serdo
¥emunerados conforme tabela de vencimentos fixados nesta Lei.

Art. 6 - Os Cargos Efetivos serdo preenchidos mediante Concurso Publico.

Art. 7 - O Cargo em Comissao somente podera ser ocupado a partir de 01 de
janeiro de 2013, por funcionario efetivos do Municipio de Abatia, sendo de livre escolha do
Executivo, através do Prefeito Municipal.

Paragrafo uUnico — Ao Servidor Municipal para o exercicio de Cargo em
Comissao é facultado optar pelo vencimento desse cargo ou pela percepc¢do do vencimento
e demais vantagens do seu cargo efetivo.

Art. 8 - O Servidor Efetivo que vier a ocupar cargo em Comissdo, tera
resguardado seu direito de retorno ao seu cargo de origem.

Art. 9 - As carreiras serao estruturadas em classe de cargos, observando a
natureza e complexidade das tarefas bem como a escolaridade e qualificagao profissional.

Art. 10 - Padrdo é a divisdao bdsica da carreira que agrupa cargos do mesmo
nivel de avaliacdao, segundo as atribuicdes e responsabilidades incluindo nestes, cargos e
funcdes de chefia

Secao lll
Dos Concursos Publicos

Art. 11 - O provimento dos cargos efetivos da Autarquia Municipal far-se-a
através de concurso publico de provas ou provas e titulos.

Art. 12 - O prazo de validade do concurso publico sera de até 02 (dois) anos, a
contar da data de sua homologacdo, podendo ser prorrogado por igual periodo.

Art. 13 - Os concursos publicos serdo realizados pela Autarquia Municipal ou
por instituicdo de ensino contratada, e serao regidos pela legislacdo vigente.

CAPITULO 1lI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO E ESTAGIO PROBATORIO

Art. 14 - A avaliacdo deverd medir o desempenho do servidor na execu¢ao de
suas tarefas e cumprimento de suas obrigacdes, permitindo seu crescimento profissional e
seu desenvolvimento dentro da carreira.

Serdo levados em conta os seguintes fatores:

a) Producao

b) Qualidade de Trabalho

c) Cooperacao
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d) Iniciativa/Interesse
e) Assiduidade

Art. 15 - A avaliagdo de desempenho e de estagio probatério serd realizada
anualmente, no aniversario de investidura no cargo, de acordo com modelo aprovado pelo
Poder Executivo, mediante decreto, que obedecera as seguintes caracteristicas:

a) avaliacdo pela chefia imediata

b) e em uma 22 etapa pela comissdo administrativa

Art. 16 - Aplicar-se-3, no que couber, os demais critérios avaliativos utilizados
pelo Poder Executivo.

CAPITULO IV
Da Carreira do Servidor Efetivo da Autarquia Municipal e sua Remuneragdo

Secao |
Da Carreira

Art. 17 - A carreira do Servidor Efetivo da Autarquia Municipal permitira sua
movimentacdao horizontal, enquadrados em suas respectivas classes e graus de estagio,
conforme Anexo.

Secao ll
Da Remuneragao

Art. 18 - A remuneracdo dos integrantes do Quadro de Cargos Efetivos da
Autarquia Municipal serd constituida de salario base, progressdo anual e evolucdo funcional,
limitada a amplitude de graus.

§ 19 - Para cada um (01) ano de efetivo exercicio no servigo publico municipal,
¢é assegurado ao servidor um adicional de tempo de servico igual a 2% (dois por cento), que
incorporar-se-a aos vencimentos, ressalvado o direito adquirido dos servidores.

§ 22 - Apds cada quinquénio ininterruptos no servico publico os servidores
fardo jus a trés meses de licenga, a titulo de prémio por assiduidade, com a remuneragao do
cargo que ocupam, admitida a conversdo de 50% (cinquenta) por cento em espécie.

Art. 19 - O reajuste salarial dos integrantes do quadro de cargos efetivo e em
comissdo da Autarquia Municipal serd concedido anualmente, no més de marco de cada
ano, mediante Lei do Executivo.

Secao lll
Da Evolugao Funcional
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Art. 20 - A Evolugdo Funcional é a passagem do servidor do grau de
Wencimento em que se encontre enquadrado para grau imediatamente superior da mesma
¥oferéncia, mediante avaliacdo de indicadores de crescimento da sua capacidade profissional
e se dara através das seguintes modalidades:
| — por via académica: titulos académicos obtidos em grau superior de ensino;
Il = por via ndo-académica: considerando-se a qualificacdo em cursos de
atualizacdo e aperfeicoamento.

Art. 21 - A evolucdo funcional pela via académica ocorrerd através da
formacdo em curso superior, pds-graduacdo, mestrado e doutorado e serdo concretizadas
mediante enquadramento automatico em graus retribuitdrios superiores aquele em que o
servidor se encontrava, mediante apresentacdo de diploma ou certificado de conclusdo.

§ 12 - o servidor detentor de curso superior fara jus ao avanco de 1 (uma) letra
do nivel de vencimento, desde que ndo seja requisito do cargo. Para o portador curso de
pos-graduacdo 2 (duas) letras; para o de mestrado 3 (trés) e se tratando de doutorado o
avanco sera de 4 (quatro) letras.

§ 22 - para fins de promog¢ao por via académica, os titulos e certificados
deverdo ser emitidos por Instituicdes de Ensino Oficiais reconhecidas pelo MEC.

Art. 22 - A evolucdo funcional por via ndo-académica ocorrerda na seguinte
conformidade:
I — qualificacdo em cursos de atualizacdo e aperfeicoamento;

§ 12 - Consideram-se cursos e treinamentos no respectivo campo de atuacao,
aqueles que forem realizados pela Autarquia, consércios de saneamento, tribunal de contas
ou instituicGes habilitadas para ministrar cursos e realizados na prépria sede ou fora dela,
bem como cursos a distancia, aos quais serao atribuidos pontos na seguinte conformidade:

I - quando se tratar de cursos de especializacdo no campo de atuacdo deverd
ter duracdo de 360 (trezentos e sessenta) horas e o servidor fara jus ao avango de 1 (uma)
letra do nivel de vencimento.

Secao IV
Das Fungles Gratificadas
Art. 23 - As fungdes gratificadas serdo preenchidas por servidor efetivo
mediante portaria de designacao.

SecaoV
Dos Programas de Desenvolvimento Profissional

Art. 24 - A Autarquia Municipal, mediante autorizacdo de seu Diretor,
propiciara aos seus profissionais, cursos de capacitagdo e atualizagdo no servigo.

Paragrafo Unico - Deverdo levar em consideracdo as prioridades da entidade e
a situacdo funcional dos servidores.
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Secao VI
Dos Afastamentos e Substituicoes

Art. 25 - Os integrantes do quadro efetivo da Autarquia Municipal poderao
afastar-se do exercicio de cargo efetivo, respeitando o interesse da Administragdo, nas
seguintes situagoes:

| — provido a cargo em comissdao na Administracao Publica Municipal;

Il - investido no cargo de Secretdrio Municipal ou equivalente;

lll — freqientar cursos de formacdo, aperfeicoamento ou especializagdo, bem
como participar de congressos, simpdsios ou similares, quando houver incompatibilidade de
horarios.

Art. 26 - Os afastamentos previstos nos incisos | e Il do artigo anterior s6
serdo concedidos com autorizacdo do Diretor da Autarquia.

Paragrafo Unico - O Servidor Efetivo da Autarquia Municipal podera optar
pela remuneragdo de maior monta nos afastamentos previstos no caput deste artigo.

I — Os referidos afastamentos deverdo ser exercidos sem prejuizo na
contagem de tempo de servico;

Il = O afastamento previsto no inciso Il do artigo anterior sera concedido sem
prejuizo dos vencimentos e demais vantagens do cargo, e no interesse da Administracao.

Art. 27 - O afastamento sé sera concedido ao ocupante de cargo efetivo apds
03 (trés) anos de exercicio no cargo.

Art. 28 - Qualquer que seja o periodo de substituicdo, apds seu término o
substituto retornard ao seu cargo de origem, voltando a receber o vencimento
correspondente.

Secao VIl
Das Licengas e Concessoes

Art. 29 - A critério do Diretor da Autarquia, poderd ser concedida licenga ao
ocupante de cargo efetivo do Quadro da Autarquia Municipal, para tratar de assunto de
interesse particular pelo prazo maximo de 02 (dois) anos, mediante suspensdo do contrato
de trabalho, desde que conte com 05 (cinco) anos de exercicio e ndo prejudique os servicos.

§ 12 A licenca de que trata o “caput” deste artigo serd concedida sem
remunerac¢do e demais vantagens do cargo, devendo-se aguardar a concessao em exercicio;

§ 22 A licenca poderd ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do
servidor ou no interesse publico;
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§ 32 Nova licenga somente podera ser concedida apds o periodo de 05 (cinco)
®nos do término ou cessagdo da anterior.

Art. 30 - Quando se tratar de licenga médica, o servidor ndo podera dedicar-
se a nenhuma outra atividade remunerada, sob pena de responder processo administrativo
disciplinar de acordo com a legislagao vigente.

CAPITULO V
Da Aposentadoria

Art. 31 - Os integrantes do Quadro efetivo da Autarquia Municipal, ao
passarem a inatividade, terdo seus proventos calculados de acordo com a lei previdenciaria
vigente.

CAPITULO VI
Disposicoes Gerais e Finais

Art. 32 - O Diretor da Autarquia apds aprovacdo desta lei autorizard o
departamento de Recursos Humanos para que faga as devidas anota¢des nos prontudrios
dos servidores da Autarquia para fins de reclassificacdo e evolugao funcional.

Art. 33 - O Diretor da Autarquia podera conceder ao servidor efetivo funcao
gratificada para desempenhar determinadas atribuicdes, conforme anexo lil.

Art. 34 - As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo por
conta de dotacdes proprias da Autarquia Municipal, consignadas em orcamento e
suplementadas se for necessario.

Art. 35 - A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial ndo constituirdo
impedimentos a posse, ao exercicio de cargo ou funcdo publica na Autarquia Municipal,
salvo quando consideradas incompativeis com a natureza das atividades a serem
desempenhadas.

§ 12 - A incompatibilidade a que se refere o “caput” deste artigo serd
declarada mediante Junta Médica Especial, constituida de médicos especializados e técnicos
em educacgdo na area correspondente a deficiéncia ou limita¢do diagnosticada.

§ 22 - Da decisdo da Junta Médica Especial ndo cabera recurso.
Art. 36 - As atividades insalubres, penosas e perigosas, para fins de aplicacao
dos adicionais, acompanhard o previsto na legislacdo trabalhista e serdo aferidas pelo

Médico do Trabalho.

Art. 37 - Demais atos ndo constantes nesta Lei seguirdo a Lei n212/93 de
26/08/1993 Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos.
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Art. 38 - S3o partes integrantes desta Lei, 0os Anexos a seguir relacionados:
Anexo | - Quadro de Cargos e Remuneragao de Provimento Efetivo;
Anexo Il - Quadro de Cargos e Remunerac¢ao de Provimento em Comissao;
Anexo lll - Quadro de Remuneragdo das Fungdes Gratificadas;

Anexo IV - Quadro de Cargos Efetivos - Classes e Estagios;

Anexo V - Quadro da Evolug¢do por Qualificagdo Ndao-Académica;

Anexo VI - Quadro das Atividades Insalubres, Penosas e Perigosas;

Anexo VII - Descri¢gao dos Cargos Efetivos e Comissionados.

Art. 39 - Esta Lei entrarda em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos
financeiros a partir de 12 de setembro de 2012, revogando-se a as demais disposicbes em
contrario.

Prefeitura Municipal de Abatia, Estado do Parand, aos 31 de outubro de 2012.

Irton Oliveira Miizel
Prefeito Municipal
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ANEXOS DA LEI N2 556, de 31 de outubro de 2012.

Anexo |

QUADRO DE CARGOS E REMUNERAGAO DE PROVIMENTO EFETIVO

~ N2 DE N2 DE ;
DENOMNACAO CARGOS CARGOS CARGA GRUPO SALARIO
ATUAL ANTERIOR ATUAL HORARIA OCUPACIONAL ATUAL
Auxiliar de 02 02 40horas | Operacional 684,06
Servigos Gerais
Auxiliar de
Operagdo e 06 06 40 horas Operacional 872,43
Manutengdo
Operador de 00 01 40horas | Operacional 872,43
Maquinas
Encanador 03 01 40 horas Operacional 1.135,37
(.)f.ICIal . 02 03 35 horas Administrativo 1.727,15
Administrativo
Contador 01 01 35 horas Administrativo 1.950,00
Advogado 01 01 08 horas Técnico 1.000,00
Anexo Il

QUADRO DE CARGOS E REMUNERAGCAO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

] P
DENOMNAGAO chggs CARGA GRUPO SALARIO
ATUAL HORARIA OCUPACIONAL ANTERIOR
ATUAL
Diretor 01 35 horas Administrativo 2.052,18
Anexo lll

QUADRO DE REMUNERAGAO DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

DENOMINAGAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS SIMBOLO VALOR
Encarregado do Departamento de Recursos Humanos e £G - 01 300,00
Compras
Encarregado do Departamento de Patrimonio e G- 01 300,00
Almoxarifado
Encarregado do Sistema de Agua FG-01 300,00
Encarregado do Sistema de Esgoto FG-01 300,00
Presidente da Comissao de Licitagdo FG-01 300,00
Membros da Comissao de Licitacdo FG-02 200,00
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ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Encarregado do Departamento de Recursos Humanos e Compras

xecuta o controle da administracdo de pessoal como: registros, movimentagao, pagamentos,
egislacdo previdencidria e trabalhista, plano de cargos, programagdo de treinamentos,
aperfeicoamento pessoal, concurso publico, aquisicdo de materiais emitida pelo almoxarifado, faz
programacdo de compras e auxilia nas licitacdes através de cotaces de precos, contratos e adquire
os materiais, servicos e outros licitados, apds autoriza¢do do Diretor.

Encarregado do Departamento de Patrimonio e Almoxarifado

Realiza trabalhos relativos a administracdo de material e patrimonio, controla os estoques, emite
ordem de compras, faz previsdes de compras, cuida do patriménio da autarquia, dé ordens para os
devidos cuidados com os bens e mantém sob controle a localiza¢cdo de todos os bens da autarquia.

Encarregado do Sistema de Agua

Comanda a execugdo de obras, instalagdes elétricas, reparos em redes e ramais, assentamento de
adutoras, ligacdes de agua e monitora a qualidade de agua.

Encarregado do Sistema de Esgoto

Comanda a execucgdo de obras, instalagGes elétricas, reparos de redes e ramais, assentamento de
emissarios, ligagdes de esgoto, montagem de elevatoérias, pogo de visita (PV), pogo de inspecdo (Pl)
e monitora o controle da qualidade do tratamento de esgoto.

Presidente da Comissdo de Licitacao

Realiza as licitacBes da autarquia como: pregdo, carta convite e outros, seguindo a lei n28666/93 e
suas alteracGes, realiza as licitagdes de materiais, prestacdo de servicos, obras e outros apods
autorizacdo do Diretor da Autarquia, comanda todo processo licitatério desde a cotacdo até
homologacdo e seleciona junto com os membros da comissdo a proposta mais vantajosa para a
administragao.

Membros da Comissao de Licitagao

Auxilia a presidente da comissdo de licitacdo como: conferéncia de documentos, verificagao
irregularidades nas propostas apresentadas, no cumprimento dos principios de isonomia,
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e seleciona junto com o (a) presidente (a) da
comissdo de licitagdo a proposta mais vantajosa para a administragao.

Anexo IV

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS — CLASSES E ESTAGIOS

~ CLASSES
CARGO PADRAO -
LIMITES/CLASSE ESTAGIO
Auxiliar de Servigos Gerais 01
Auxiliar de Operagdo de Manutengdo 02 A DelaV
B DelaV
Encanador 03 C DelaV
P D DelaV
Operador de Maquinas 04
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E DelaV
(@ficial Administrativo 05 F DelaV
G DelaV
¥Lontador 06 H DelaV

Advogado 07

Anexo V

QUADRO DA EVOLUGCAO POR QUALIFICACAO NAO-ACADEMICA

CARGOS EFETIVOS
. ESTAGIO/classes
PONTUACAO
B C D E F G H
360 horas 1,0 2,0 3,0 4,0 5,0 6,0 7,0
Anexo VI

QUADRO DAS ATIVIDADES INSALUBRES, PENOSAS E PERIGOSAS

PERCENTUAL SOBRE O VALOR DE

INSALUBRES REFERENCIA DO SALARIO MINIMO

Servidores que realizem atividades com esgotos

o Sera aferida pelo Médico do Trabalho
sanitarios.

AV. Jodo Carvalho de Mello, 135 - Fone/Fax: (0xx43) 3556-1011 3556-1245
CEP 86.460-000 — CNPJ 75.743.567 — 0001 — 57



PREFEIFURA VIUNICIRAL BEF NBATIA

ESTADO DO PARANA

Anexo VIl

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Operacional
Grau de Instrugao: Ensino Fundamental

Sumario:

Executa trabalho rotineiro de limpeza em geral nos escritérios, estacdo de

tratamento de agua e estacdo de bombas, espanando, lavando, varrendo ou encerando
dependéncias, mdveis, utensilios e instalagdes para manter as condi¢des de higiene e
conservagao.

Tarefas e Responsabilidades Tipicas:

b)

c)

Remove o pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos e ou
limpa-los com aspiradores, flanelas ou vassouras apropriadas, para conserva-los
em boa aparéncia;

Limpa escadas, pisos e demais dreas internas ou externas dos diversos edificios
gue compde a Autarquia, obedecendo instru¢des e normas de seguranca;
Arruma banheiros e toaletes, limpando-os, desinfetando-os e reabastecendo-os
de papeis higiénicos, toalhas e sabonetes, para conserva-los em perfeitas
condicdes de uso;

Remove moveis e outros utensilios;

Efetua entrega de encomendas e/ou transmite recados aos ocupantes da
diversas instalacdes da Autarquia;

Prepara e distribui café, ch3, etc;

Limpa e lava todas as dependéncias, como: estacdo de tratamento, booster,
escritério e casa de bombas.
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AUXILIAR DEOPERACAO EMANUTENCAO

DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Operacional

Grau de Instrugdo: Ensino Médio

Requisitos: Ter carteira de habilitacdo de motorista categoria A e B.

Sumario: Auxilia nas diversas atividades de operacdo, manutencdo e conservacdo de
instalacbes e equipamentos da Autarquia. Acompanha o trabalho dos encanadores
executando tarefas simples, escavando valas, transportando materiais e equipamentos e
auxiliando na instalacdo e conserto de redes de agua ou esgoto, adutoras, pv’s, caixas
concentradoras de esgoto, etc.

Tarefas e Responsabilidades Tipicas:

a) Executa servicos de conservacdo e manutencdo das dependéncias e instalacdes
da Autarquia, tais como: edificio da sede, elevatérias, estacdes de tratamento,
reservatdrios, adutoras e jardins, bem como equipamentos, ferramentas e
mobilidrios;

b) Auxilia no assentamento de tubulacdes nas ligacdes domiciliares e extensdes de
redes e adutoras e no conserto de redes, ligacGes de agua e esgoto, hidrometro
e similares;

c) Efetua servicos de jardinagem, capina e rogada nas diversas dependéncias da
Autarquia;

d) Faz servicos de transporte e armazenagem, carregando e descarregando
materiais e equipamentos possibilitando trabalho de instalacdo e conserto de
redes e outros;

e) Auxilia de modo bracal, em levantamentos, nivelamentos e medi¢des;

f) Executa tarefas de remogdo de pavimentos e aberturas de valas manual, bem
como o seu reaterro;

g) Executa o corte de agua, leitura de hidrometros e entrega de taldes;

h) Efetua limpeza nos veiculos, motos e seus equipamentos, lubrificando,
verificando diariamente os niveis de dgua e 6leo do motor, pressao dos pneus e
se ha necessidade de fazer reparos nos veiculos e motos.

i) Auxilia o controle dos estoques e dos lancamentos das notas fiscais no
programa de estoques.

j) Faz a limpeza e manutencdo das ferramentas, e faz pedido quando ha falta de
equipamentos.
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PREFEIFURA VIUNICIRAL BEF NBATIA

ESTADO DO PARANA

OPERADOR DE MAQUINA

DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Operacional

Grau de Instrugdo: Ensino Médio

Requisitos: Ter carteira de habilitacdo de motorista categoria minima C.

Sumario: Opera maquinas montadas sobre rodas para carregamento e descarregamento
de material, rocada de terrenos, limpeza de vias, pracas e jardins, faz escavacdo de
valetas, assim como seu aterramento.

Tarefas e Responsabilidades Tipicas:

a) Opera tratores e reboques para execucdo de carregamento e descarregamento
de materiais;

b) Remove pavimentos, escava e aterra, possibilitando instalacdes de adutoras e
consertos de redes de agua e esgoto;

c) Realiza escavacbes e aterramento para realizacdo de liga¢cGes de agua e esgoto
domiciliares e mudancas de ligacdes de dgua e esgoto;

d) Limpa, guarda e cuida do equipamento e seus acessorios sob sua
responsabilidade;

e) Efetua pequenos reparos, utilizando ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;

f) Limpa e Lubrifica a maquina e seus acessorios, seguindo as instrucdes de
manutenc¢do do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando
necessaria;

g) Acompanha os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da mdaquina e
seus acessorios e, apos executados efetua os testes necessarios;

h) Auxilia os encanadores quando nao estiver escavando ou aterrando;

i) Auxilia nos reparos de redes, ramais e ligaces de dgua e esgoto;

j) Realiza outras atividades correlatas ao cargo.
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PREFEIFURA VIUNICIRAL BEF NBATIA

ESTADO DO PARANA

ENCANADOR

DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Operacional

Grau de Instrugdo: Ensino Médio

Requisitos: Ter carteira de habilitagao de motorista A e B.

Sumdrio: Monta, instala e conserta rede de distribuicao de agua e esgoto; marca, uni e
veda tubo de agua e esgoto; solda, fura, utilizando furadeira, esmerilador, prensa
industrial e outros; faz implantacdo de redes de agua e esgoto, leituras de hidrémetros,
entrega de taldes, aplicacdo e cloro e flior; verifica os niveis de cloro, fldor, ph, turbidez,
cor e coliformes; coleta dgua e esgoto para andlise.

Tarefas e Responsabilidade Tipicas:

a) Executa instalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo
de dgua, registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexdes em geral, bem
como consertos em redes de esgoto;

b) Remove pavimentos, lajotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instalacOes e consertos de redes de dgua e esgoto;

c) Realiza ligagdes domiciliares, industriais e outras, bem como corte, religagdo e
mudanca de ligacdo de agua e esgoto;

d) Limpa e guarda ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade;

e) Executa leituras de hidrometros, entrega de talGes, corte de dgua, aplicacdes de
cloro e fldor, bem como a coleta de dgua e esgoto para analise;

f) Vistoria vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de
residéncias e edificios, tanto de agua como de esgoto.

g) Vistoria bombas, instalagdes e outros, verificando defeitos e evitando o
desgaste dos mesmos, para manter o bom funcionamento dos equipamentos e
instalagdes.

h) Efetua limpeza nos veiculos, motos e seus equipamentos, lubrificando,
verificando diariamente os niveis de dgua e 6leo do motor, pressdao dos pneus e
se ha necessidade de fazer reparos nos veiculos e motos.

i) Controla os estoques de materiais, faz recebimento de mercadorias, emite o
pedido de ressuprimento dos estoques, faz os lancamentos das notas fiscais no
programa de estoque e emite relatérios de estoques;

j) Auxilia no controle dos parametros estabelecidos pela portaria n°® 518/2004 e
suas alteracdes;

k) Realiza outras atividades correlatas ao cargo.
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PREFEIFURA VIUNICIRAL BEF NBATIA

ESTADO DO PARANA

OFICIAL ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Administrativo

Grau de Instrugdo: Ensino Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias
EconOmicas, Direito e afins.

Sumadrio: Planeja, organiza, dirige e controla os servigos administrativos, estabelecendo
normas para assegurar correta aplicacdo e eficiéncia dos referidos servicos, bem como
emitir pareceres, analises e fluxos de atividades administrativas. Executa servicos e tarefas
variadas com elevado grau de complexidade.

Tarefas e Responsabilidades Tipicas:

a) Executa atividade de pessoal, elabora planilhas, folha de pagamento, emite
documentacdo de admissdo, demissdo e férias dos servidores, envia os dados
informatizados do SIM-AP e informa aos drgaos competentes, declaragdes da
DIRF, RAIS e DCTF;

b) Opera microcomputadores, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacoes;

c) Elabora e desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacado de servicos e rotinas de trabalho;

d) Supervisiona e controla a movimentac¢do de recursos e o ingresso de receitas;

e) Realiza pagamentos e o controle das despesas;

f) Realiza o controle financeiro e seus impactos e auxilia na andlise econémico-
financeira e patrimonial da Autarquia;

g) Orienta e supervisiona as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar
a perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

h) Elabora tabelas de estatisticas, fluxograma, organogramas e graficos em geral;

i) Trabalha com programas de emissdo de contas, pessoal, compras e controle de
almoxarifado e auxilia na contabilidade;

j) Participa de licitacdo, carta convite, pregao e outros;

k) Atua na programacgao e execugao de atividades relativas a concursos publicos,
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

[) Auxilia na elaboracdo e revisdo de plano de contas, plano plurianual, lei de
diretrizes orcamentarias e lei orcamentaria;

m) Orienta os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

n) Realiza outras atividades correlatas ao cargo.
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PREFEIFURA VIUNICIRAL BEF NBATIA

ESTADO DO PARANA

CONTADOR

DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Administrativo

Grau de Instrugdo: Curso Superior em Ciéncias Contdbeis com registro no CRC (Conselho
Regional de Contabilidade).

Sumadrio: Planeja, organiza, dirige e controla os servigos contdbeis, administrativos e
financeiros, estabelecendo normas para assegurar correta aplicacdo e eficiéncia dos
referidos servicos, bem como presta conta ao TCE e registro no CRC (Conselho Regional de
Contabilidade).

Tarefas e Responsabilidades Tipicas:

a) Participa de trabalhos relativos a administracdo de material e patrimonio, bem
como a escrituracdo de livros e fichas examinando pedidos de materiais e
respectiva documentacdo, providenciando os atendimentos, determinando
previsdes de estoque e verificando toda a escrita do setor;

b) Atua na programag¢ao e na execugao de atividades relativas a concursos,
treinamento e aperfeicoamentos do pessoal;

c) Planeja as Leis de Diretrizes Orcamentdrias, Lei Orcamentdria Anual, Plano
Plurianual e faz suplementag¢do dos orcamentos.

d) Participa de estudos referentes as atribuicdes de cargos e func¢bes e a
organizacao de novos quadros de servidores uniformizando e tabulando dados,
dando sugestdes sobre aspectos relevantes, para possibilitar a respectiva
classificacdo e retribuicao;

e) Participa de licitacdo, carta convite, pregdo e outros;

f)  Efetua anotagbes das transacdes financeiras da Autarquia fazendo os cdlculos e
lancamentos pertinentes;

g) Prepara a relacdo de cobranca e de pagamentos, bem como o balanco de
contas, especificando saldos a favor e contra, possibilitando o controle
financeiro da Autarquia;

h) Trabalha com microcomputadores, operando programas de contabilidade,
digitando, efetuando conciliacdes bancdrias, controla as obrigacbes a pagar,
elabora e verifica a exatiddo dos documentos da receita e despesa, empenhos,
balancetes, demonstrativos de caixa e outros, bem como a emissdao dos
relatérios contabeis.

i)  Faz o lancamento de empenho, liquidacdo, pagamento e das receitas;

j)  Presta contas junto ao Tribunal de Contas do Estado, do SIM-AM e SIM PCA,;

k) Realiza a contabilidade geral da Autarquia e outras atividades correlatas ao
cargo.

AV. Jodo Carvalho de Mello, 135 - Fone/Fax: (0xx43) 3556-1011 3556-1245
CEP 86.460-000 — CNPJ 75.743.567 — 0001 — 57



PREFEIFURA VIUNICIRAL BEF NBATIA

ESTADO DO PARANA

ADVOGADO

DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Técnico

Grau de Instrugdo: Curso Superior em Advocacia com registro na OAB (Ordem dos
Advogados do Brasil).

Sumario: Compreende em prestar assisténcia em assuntos de natureza juridica, emitir
pareceres de natureza juridica, bem como representar judicialmente e extrajudicialmente
a Autarquia.

Tarefas e Responsabilidades Tipicas:

a) Atuar em qualquer foro ou instancia em nome da Autarquia, nos feitos em que
seja autor, réu, assistente ou oponente no sentido de resguardar seus
interesses;

b) Prestar assessoria juridica, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais,
trabalhistas, administrativos, previdencidrios, constitucionais, civis, contratos,
processos licitatorios e outros através de pesquisas da legislacdo,
jurisprudéncias, doutrinas e instru¢des regulamentares;

c) Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas da Autarquia;

d) Integrar, de oficio e permanentemente, a Comissdo de Licitacdo e Pregdo da
Autarquia;

e) Estudar questGes de interesse da Autarquia que apresentem aspectos juridicos
especificos;

f)  Analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacdo, permuta,
permissdo e concessdao de bens ou servicos, examinando a documentacdo
concernente a transacao;

g) Instruir e dar pareceres em processos administrativos internos que lhe sejam
submetidos;

h) Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacdo;

i) Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

j)  Realizar outras atividades correlatas ao cargo

AV. Jodo Carvalho de Mello, 135 - Fone/Fax: (0xx43) 3556-1011 3556-1245
CEP 86.460-000 — CNPJ 75.743.567 — 0001 — 57



PREFEIFURA VIUNICIRAL BEF NBATIA

ESTADO DO PARANA

DIRETOR

DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Administrativo

Grau de Instrugdo: Curso Superior

Sumdrio: Analisa, organiza, dirige e controla as atividades da Autarquia, de acordo com
politicas, normas e orientacdo técnica, determinando ag¢des e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

Tarefas e Responsabilidades Tipicas:

a) Analisa a situagdo técnica, administrativa e financeira da Autarquia, fazendo
previsGes para definicdo de objetivos;

b) Fixa as politicas de acdo da Autarquia, determinando programas e projetos
especificos, para atingir os objetivos de maneira como foram propostas, no
tempo previsto e com uso dos meios disponiveis;

c) Controla o cumprimento dos diferentes servicos da Autarquia supervisionando
as chefias para assegurar a realizacao dos programas em execugao;

d) Mantém o equilibrio econémico e financeiro das contas da autarquia,
reajustando as tabelas de tarifas e taxas de servigos, de acordo com as
necessidades e crescimento da inflagdo, visando assegurar o equilibrio das
contas da autarquia;

e) Emite relatério para realizacdo de concurso publico e contragdo de servidores,
tendo como base as receitas e despesas totais, de modo que a contratacdo de
servidores ndo comprometa sua atividade econ6mico-financeira e ndo venha
trazer prejuizos ao bom andamento da autarquia;

f) Participa das negociagées com o Municipio, Sindicatos, Tribunais, como
representante legal e de Consércios de Saneamento através de procuracdo do
executivo, para decidir sobre assuntos de interesse da Autarquia;

g) Dirige a execugao de Projetos de Engenharia relativos a obras de Saneamento
Basico, estudando caracteristicas e especificacdes técnicas;

h) Dirige o funcionamento, manutencdo e reparo dos Sistemas de Abastecimento
de Agua e Esgoto, assegurando seu desempenho dentro dos padrdes técnicos de
saneamento;

i) Apresenta relatérios periddicos ao Tribunal de Contas para prestacdo das contas
de sua Gestao.

j) Orienta os servidores na execucao das tarefas e servigcos a serem realizados;

k) Determina a complexidade e a prioridade para execugao das ordens de servicos;

[) Realiza outras atividades correlatas ao cargo.
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