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ESTADO DO PARANA
Céamara Municipal de Quitandinha
Descricéo das Atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo

Lei n°® 921, de 12 de marco de 2013

Cargo: Advogado

Atribuices: Analisar, emitir pareceres e elaborar documentos juridicos; examinar processos; prestar
assessoramento juridico amplo aos Vereadores, 6rgdos da Administragdo e Comissdes da Camara Municipal de
Quitandinha; pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo; analisar e elaborar minutas de contrato, convénios,
peticdes, e demais documentos de natureza juridica, elaborar relatorios demonstrativos nas atividades do setor,
prestar assessoria as Comissdes da Camara Municipal e Vereadores; desempenhar outras atividades correlatas.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Atribuicbes: Desenvolver atividades administrativas de natureza simples e rotineira, como registros em
formularios proprios, atendendo a servidores e ao publico em geral, coleta de dados para analise, organizacéo
de arquivos e fichas e execucéo de servicos de digitacdo, servicos de telefonia, outras atividades correlatas.

Cargo: Auxiliar de servigos gerais

Atribuicdes: Executar servicos de limpeza e conservacao dos bens materiais da Camara Municipal, organizar as
dependéncias da Camara Municipal, realizacdo de servi¢os de copa e cozinha, desempenhar outras funcGes
correlatas.

Cargo: Contador

Atribuicdes: Executar operagdes contabeis tais como: langamento da despesa, conciliagcdes, organizacao de
relatorios; elaborar planos e programas de natureza contabil; elaborar balangos, balancetes e outras
demonstracdes contébeis, aplicando as técnicas apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da
situacdo patrimonial do 6rgdo, examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando
documentos para certificar-se quanto a correcdo dos lancamentos; organizar relatérios contéabeis referentes a
situacdo global do 6rgdo, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres técnicos, emissdo de
documentos do recurso humanos, prestacéo de contas anual, desempenhar outras atividades correlatas.

Cargo: Técnico Legislativo

Atribuicfes: Executar tarefas na area legislativa e administrativa da Camara Municipal como: redigir
correspondéncias, atas e demais documentos; organizar e atualizar arquivos; receber e protocolar
correspondéncias e outros documentos; atender e fazer ligacdes telefOnicas; recepcionar as pessoas que se
dirijam ao setor para prestar-lhes as informacdes desejadas ou encaminha-las ao local adequado; receber,
classificar, numerar, encaminhar e escriturar em livros e fichas de controle, as proposicGes (requerimentos,
projetos de lei, resolucdo e decreto legislativo) apresentadas pelos Vereadores; autuar os projetos de lei,
resolucdo e decreto legislativo, realizando consultas aos cadastros sobre proposi¢cfes da mesma natureza;
registrar a publicacdo dos atos; controlar os prazos dos pedidos de informacdes, vetos, para promulgacédo e
sancdo da matéria aprovada e outros; prestar informacOes sobre a tramitacdo das proposicOes; controlar a
frequéncia (SIC) dos Vereadores; desempenhar outras atividades correlatas.
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