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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA
LEI N° 965 DE 31 DE MARCO DE 2000

AUTORIA DO PODER LEGISLATIVO
“Dispoe sobre o Plano de Carreiras, Cargos e
Saldrios dos servidores da Camara Municipal de Ji-

Parana e da outras providéncias”.

ILDEMAR KUSSLER, Prefeito Municipal de Ji-Parana, no uso de suas

atribugdes legais,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO 1

Das Disposigoes Preliminares

Art. 1° - Fica instituido, nos termos da presente Lei, o Plano de Carreiras, Cargos
e Salarios dos servidores do Quadro de Pessoal da Camara Municipal Ji-Parana, que observara os
principios constitucionais pertinentes, bem como a qualificagido profissional exigida para cada cargo,

nos termos desta Lei.
Paragrafo Unico - Os servidores incluidos no Plano de Carreiras e Salarios ficardo
sujeitos as normas legais constantes na Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, até a aprovagao

do Regime Juridico Unico definitivo.

Art. 2° - Para efeito desta lei Servidor Publico é a pessoa fisica legalmente

investida em Cargo Publico.

Art. 3° - O presente plano visa promover o Orgio do Poder Legislativo Municipal

de uma estrutura organizacional, considerando os seguintes principios:

I - desempenho das respectivas funcdes pelos servidores de forma ampla e

abrangente; v
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II - sistema de capacitagao,

I1I - mérito profissional mediante critérios que proporcionem igualdade profissional

e valorizag¢do dos recursos humanos,

Art. 4° - A Camara Municipal de Ji-Parana, devera justificar a necessidade urgente
para preenchimento de vagas e promover concurso publico para sua composi¢@o, complementagao

do seu quadro funcional para os cargos e fungdes previsto no anexo I da presente lei.

Art. 5° - Fica vedado a contratagdo de servidores pelo regime da Consolidagao das

Leis Trabalhista, sem aprovagao em concurso publico.

Paragrafo Unico - Os contratos por prazo determinado ndo poderdo exceder a
15% do efetivo niimero de vagas previstas na respectiva categoria profissional, e o vencimento nao

podera ser superior ao estabelecido na primeira referéncia e classe da categoria funcional.

Art. 6° - Fica criado na Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Ji-
Parana, a Comissdo Permanente de Licitagdo, que sera composta de no minimo 03 (trés) pessoas,

sendo 01 (um) Presidente e dois ou mais membros.

§ 1° - Os componentes da Comissdo Permanente de Licitagdo, serdo de livre
nomeagio e exoneragdo da Comissdo Executiva da Camara Municipal de Ji-Parana, dentre servidores

do Quadro Efetivo ou ocupante de cargo de livre nomeag@o, sem onus.

. § 2° - As atribui¢des do Presidente, dos membros da Comissdo Permanente de
Licitagdo da CMJP, serdo as previstas na Lei n. 8.666/93, de 21 de junho de 1993 e legislagdo

pertinente.

CAPITULO II

Do Plano de Carreiras
SECAO 1
Do Quadro de Pessoal

Art. 7° - O Quadro de Pessoal do Poder Legislativo compreende os cargos de

provimento efetivo, integrados em carreiras, os cargos de provimento em comissdo e as fungdes

gratificadas. N\
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Art. 8° - O Cargo Publico, para efeitos desta Lei, € a unidade bésica do Quadro de

Pessoal, remunerada pelos cofres publicos, cujo provimento individualiza ao seu ocupante as
atribuigdes, responsabilidades e vencimentos de sua posi¢do na Carreira, ou, se ndo integrado em

carreira, determina as atribui¢des, responsabilidades e vencimentos a que faz jus.

Art. 9° - Fungio Gratificada ¢ o conjunto de atribui¢des, responsabilidades e
direitos adicionais (aos do cargo de provimento efetivo), a ser exercida em carater transitorio e de

confianga.

Art. 10° - O funcionario Efetivo ou Estatutario designado para exercer cargo em
comissdo ou fungédo gratificada, percebera mensalmente os vencimentos fixos contratuais € como

parte variavel, a “gratifica¢do de Cargo” previstas nas tabelas do anexo II.

SECAO 11

Da Estruturagéo do Plano de Carreiras, Cargos e Salarios

Art. 11 - A Carreira funcional é o agrupamento de classe da mesma profissdo ou
atividade, escalonadas segundo a hierarquia do servigo, para acesso privativo dos titulares dos cargos
que a integram. Este grupo fica exposto ao plano geral de atribuigdes, responsabilidades, vencimentos
e vantagens, organizada em niveis de escolaridade e retribuigdes crescentes, a serem percorridas por

seus integrantes, nos seguintes termos:

I - Quando da realizagdo do concurso publico, os servidores ocupantes dos
Grupos Ocupacionais de carreira concorrerdo através das mesmas provas a Progressdo de Nivel,

com critérios de sele¢do a serem definidos pela administragdo em Edital.

11 - Somente concorrera ao cargo de escolaridade posterior ao ocupado, o servidor
que estiver na ultima referéncia da ultima classe, comprovado a qualificagdo exigida para o cargo

pretendido.

§ 1° - O Plano de Carreiras, Cargos e Salarios e estruturado em Grupos de

Atividades, Carreiras, Categorias, Niveis, Referéncias e Classes.

§ 2° - Os Grupos de Atividades compreendem o exercicio das tarefas essenciais ao

desempenho das competéncias constitucionais e legais do Poder Legislativo e o exercicio das agoes

administrativas voltadas a cada area especifica, imprescindiveis a satisfagdo do interesse pﬁblic&w
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§ 3° - Justificada a necessidade de recorrer-se a assessoramento de natureéza
técnica especifica nas areas legislativa e administrativa da Camara Municipal, podera contratar
profissional especializado, pagando em forma de honorarios como servigos prestados sem vinculo

empregaticio, observando-se a incidéncia dos encargos preceituados nas leis pertinentes.

§ 4° - Categoria representa o agrupamento dos cargos, de niveis e classes com

atribui¢oes proprias.

§ 5° - O Nivel é a divisdo basica da carreira, correlacionado a escolaridade

formagdo, capacitagio e especializagdo indispensaveis ao desempenho das atividades que lhe sao

. inerentes.

§ 6° - A Classe é a que agrupa os cargos em razao de sua progressao, iniciando-se

na “A” e terminando na “C”.

§ 7° - Referéncia indica cada grau que compde a escala de vencimentos da carreira,

onde o servidor € posicionado.

SECAO 111

Dos Grupos de Atividades
Art. 12 - Os Grupos Operacionais s@o divididos em:
I - Grupo de Atividades de Administragio e Apoio;

11 - Grupo de Cargos Comissionados e Fungdes Gratificadas, de livre nomeagao

€ exoneragao.

CAPITULO III

Do Provimento dos Cargos Efetivos

SECAO I
Do Ingresso

Art. 13 - O ingresso em cargos da classe inicial de cada nivel de carreira far-se-a

exclusivamente através de concurso publico, com especializagdo e formagao profissional especifica,

fixados em Edital e neste capitulo. N
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Paragrafo Unico - A investidura dar-se-a na Classe Inicial do respectivo cargo,

dentro dos Grupos correspondentes.

Art. 14 - Constituem requisitos de escolaridade para inscri¢do em concurso publico

para provimento de cargos do Poder Legislativo:

I - para o nivel médio da carreira: certificado de conclusdo de curso de segundo

grau e habilitagdo legal especifica, quando se tratar de atividade profissional regulamentada;

IT - para nivel intermediario da carreira: certificado de conclusdo do curso de
Ensino Fundamental e habilitagio legal especifica, quando se tratar de atividade profissional

regulamentada;

I11 - para os alfabetizados: exigéncia minima de alfabetizag@o - ler e escrever,

comprovado por Técnico da Educagio.

Art. 15 - O concurso publico, destinado a apurar a qualificagio intelectual e
profissional exigida para a investidura em classe inicial, tera carater eliminatorio e classificatorio,

realizado em uma ou mais etapas, podendo ser de provas ou de provas e titulos.

Art. 16 - O concurso publico tera validade de 02 (dois) anos, podendo ser
prorrogado por igual periodo.

Paragrafo Unico - N@o se abrira novo concurso enquanto houver candidatos

aprovados em concurso anterior com prazo de validade ndo expirado.

SECAO 11
Do Estagio Probatorio

Art. 17 - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatorio, por periodo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio, durante
o qual sua aptidao e capacidade para o desempenho do cargo serdo objeto de avaliacdo, de acordo

com Regulamento proprio, observando os seguintes fatores:
I - assiduidade;

I1 - disciplina;
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I1I - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V - responsabilidade;

VI - idoneidade moral;

VII - dedicag@do ao servigo;
. VIII - aptidao;

IX - eficiéncia;

Art. 18 - Durante o estagio probatorio o servidor ndao concorrera a qualquer forma

de desenvolvimento na carreira.
Art. 19 - O servidor so perdera o cargo efetivo em virtude de:
I - Sentenga judicial transitada em julgado;

I1 - Condenagdo em processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla
. defesa;

I1I - Procedimento de avaliagdo periodica de desempenho e capacitagdo, de uma
comissdo permanente de avaliagdo e julgamento designada para este fim, através de portaria do

Poder Legislativo.

CAPITULO 1V

Do Desenvolvimento Funcional no Plano de Carreiras

Art. 20 - O desenvolvimento nas carreiras se dara mediante Progressdo Horizontal,

Vertical e de Nivel. &
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§ 1° - A Progressdo Horizontal € a mudanga do servidor de uma referéncia para a
imediatamente seguinte, dentro da mesma classe, e dependera para primeira Progressdo,
cumulativamente, da avaliagdo de desempenho e de cumprimento de intersticio, no minimo de dois

anos de estagio probatorio.

§ 2° - A Progressdo Vertical € a passagem do servidor da Gltima referéncia de uma
classe para a primeira ou mais referéncia da classe seguinte, dentro do nivel de carreira, e dependera

de avaliagdo prévia de desempenho.
§ 3° - A Progressio de Nivel € o ingresso do servidor para uma outra categoria
funcional, de nivel de escolaridade mais elevada, dentro das respectivas carreiras, mediante concurso

publico, com critérios definidos em Edital.

§ 4° - O servidor investido em cargo efetivo tera direito somente a uma progressao

por ano.

Art. 21 - As avaliagdes de desempenho serdo reguladas por ato do Poder

Legislativo, que definira as condi¢des e critérios proprios, subjetivos e objetivos de classe.

Paragrafo Unico - As avaliagdes serdo realizadas anualmente no més de outubro,

com vigéncia a partir de janeiro do exercicio subseqiiente.

CAPITULO V

Da Implantagdo do Plano de Carreira

Art. 22 - Os atuais ocupantes de cargos ou empregos publicos, admitidos na forma
do art. 37, Inciso II, da Constituigdo Federal, que estejam em exercicio até a data da publicagio desta
Lei em cargos cujas caracteristicas se identifiquem com os constantes dos Grupos de Atividades
instituidos nesta lei, serdo transpostos e incluidos nos cargos ou empregos constantes dos Anexos
I, 11 e 111, obedecidos as categorias funcionais, classes, referéncias e niveis de escolaridade, sem
prejuizo de vencimento, da estabilidade adquirida, face ao art. 41 da Constituicdo Federal e a
contagem do tempo de servigo para as progressdes previstas nesta Lei e outras que porventura

surgirem.

Proe. N‘[J._S&S
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CAPITULO VI

Das Gratificagbes e Vantagens
SECAO 1
Do Vencimento e da Remuneragdo
Art. 23 - O vencimento ¢ a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,

nos valores e referéncias constantes do Anexo II e III desta Lei.

Paragrafo Unico - Nenhum servidor recebera, a titulo de vencimento, importancia

inferior ao salario minimo.

Art. 24 - A remunerag@o constitui o vencimento do cargo efetivo acrescido das

vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.

Art. 25 - Qs cargos comissionados, denominados de Cargo de Diregdo Superior
- CDS e suas respectivas remuneragdes sao os constantes do Anexo II desta Lei.
Art. 26 - As Fungdes Gratificadas, vantagem adicional ao cargo de provimento

efetivo, exercidas em carater de confianga, sdo as constantes do Anexo II desta Lei.

Art. 27 - Nenhum servidor podera receber, mensalmente, a titulo de remuneragao,
importancia superior a soma dos valores recebidos como remuneragdo, em espécie, a qualquer titulo,

pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal.
SECAO 11
Das Gratificagoes e Adicionais
Art. 28 - Fica instituida as seguintes GratificagOes, devidas exclusivamente aos
servidores do Poder Legislativo, dentro das respectivas carreiras, cujos critérios de concessao,

quando for o caso, serdo definidos em Portaria do Legislativo, e terdo carater transitorio e temporario

€ nao se incorporarao ao salario:
I - gratificagdo de Produtividade; \

11 - gratificagdo de Atividades Administrativas,

Avenida 02 de Abril, 1701 - Bairro Urupa - Ji-Parana-Ronddnia
Caixa Postal 268 - CEP 78960-000 - Fone: (0xx69) 422-1430 - Fax: (0xx69) 422-2053
C. G. C. 04.092.672/0001-25



F1. Ne
PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA .

Paragrafo Unico - Os percentuais de cada gratificagdo e sua aplicagdo, sdo os

definidos no Anexo II desta Lei.

Art. 29- Além do vencimento e das gratificagdes previstas nesta Lei, serdo

deferidos aos servidores os seguintes adicionais:
I - Adicional de tempo de servigo;
I1 - Adicional por exercicio de atividades insalubres e perigosas;
I1I - Adicional noturno;
IV - Adicional pela prestagdo de servigos extraordinarios - horas extras.
V - Adicional de férias correspondente a 1/3 da remunerag@o no periodo das férias.

§ 1° - O adicional por tempo de servigo € devido a razdo de 1% (um por cento) por
ano de servigo puiblico efetivo, incidente sobre o vencimento do cargo, apos transcorrido o estagio

probatério. O servidor fara jus ao adicional a partir do més subseqiiente em que completar o anuénio.

§ 2° - Os servidores que trabalharem, habitualmente em locais insalubres ou em
contato permanente com substancias toxicas, radioativas ou com risco de vida fardo jus a adicionais
pelo exercicio de atividades insalubres e perigosas, correspondendo aos percentuais previstos na
Consolidagio das Leis do Trabalho - CLT, devidamente periciado pela autoridade competente. O
direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminagdo das condigdes ou

riscos que derem causa a sua concessao.

§ 3° - Os servigos noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia, até as cinco (cinco) horas do dia seguinte tera o valor hora acrescido
conforme percentuais previstos na Consolidagdo das Leis Trabalhistas - CLT. O adicional noturno
s6 sera concedido aos servidores cujo exercicio da atividade exija a prestagdo de trabalho noturno,
conforme regulamentagdo propria. Ndo sera concedido adicional noturno aos ocupantes de cargos

comissionados ou fungdes gratificadas.

§ 4° - O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinqiienta
por cento) em relagdo a hora normal, permitido somente para atender a situagdes excgpcionais e

temporarias, respeitado o limite de 02 (duas) horas por jornada.

S
Proc.ne 45 85
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CAPITULO VII

Dos Deveres

Art. 30 - Sdo deveres do servidor:

I - exercer com zelo e dedicagdo as atribui¢des do cargo;

I - observar as normas legais e regulamentares;

I1I - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais,

IV - atender com presteza ao piblico em geral prestando informagdes requeridas,

ressalvadas as protegidas por sigilo;

V - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver

ciéncia em razao do cargo;

VI - zelar pela economia do material e a conservagao do patrimdnio publico;
VII - guardar sigilo sobre assunto da repartigio;

VIII - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

IX - ser assiduo e pontual ao servigo;

X - tratar com urbanidade as pessoas;

XII - Dever de lealdade.

XIII - Dever de obediéncia.

XIV - Dever de conduta ética.

XV - outros, considerados imprescindiveis para o bom funcionamento da

Administragdo da Camara Municipal. w
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CAPITULO VIII

Das Penalidades

Art. 31 - A responsabilizagdo e a punigdo dos servidores publicos serdo efetuadas

por meios internos e externos.

§ 1° - Os meios internos abrangem o processo administrativo disciplinar, sendo

desenvolvidos e exauridos no dmbito da propria administragdo;

. § 2° - Os meios externos compreendem os processos judiciais, na esfera Civel e
Criminal, ficando estes a cargo exclusivo do Poder Judiciario, que se realizardo como prestagoes
Jurisdicionais comuns, quando, requeridas pela Administragdo (agdes civis) ou pelo Ministério

Publico (agdes criminais).

§ 3° - Aos envolvidos em processo Administrativo ou Judicial sera assegurado o

contraditorio e a ampla defesa, com os meios e recursos a ela inerentes,

§ 4° - Sao penalidades disciplinares:

I - adverténcia;

II - suspensao;

IIT - demissao;

IV - destitui¢do de cargo em comissao,

V - destituigdo de fungao gratificada.

Art. 32 - Na aplicagdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade
da infragdo cometida, os danos que dela provirem para o servigo publico, as circunstancias agravantes

ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

Art. 33 - A adverténcia sera aplicada por escrito, no caso de inobservancia de

dever funcional, que ndo justifique imposi¢ao de penalidade mais grave. N
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Art. 34 - suspensdo sera aplicada no caso de reincidéncia das faltas punidas com

adverténcia, ndo podendo exceder a 30 (trinta) dias.
Art. 35 - A demissdo e destitui¢do sera aplicada nos seguintes casos:
I - crime contra a administrag@o publica;
II - abandono de cargo,
III - inassiduidade habitual;
IV - improbidade administrativa;
V - incontinéncia publica e conduta escandalosa na reparti¢ao,
VI - insubordinag@o grave em servigo;

VII - ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa

propria ou de outrem;
VIII - aplicag@o irregular de dinheiro publico;
IX - revelagdo de segredo do qual se apropriou em razao do cargo;
X - lesdo aos cofres publicos e dilapidagdo do patriménio da Camara municipal;
XI - corrupgao ativa ou passiva;

XII - acumulagao ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas, comprovada em

ma-fe.

XIII - outras transgressdes que, apurados em processo administrativo disciplinar,

sejam consideradas graves e ndao se enquadrem em adverténcia e suspensao.

Art. 36 - Em todas as penalidades, devera a Administragdo promover a abertura
de Processo Administrativo Disciplinar, assegurada ao acusado a ampla defesa.
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CAPITULO 1X ﬁ

Das Responsabilidades

Art. 37 - Os servidores publicos, no desempenho de suas fungdes ou a pretexto de

exerce-las, podem cometer infragdes de trés ordens:
I - Administrativas;
11 - Civil;
® 111 - Criminal.

§ 1° - Responsabilidade Administrativa € o que resulta da violagdo de normas
internas da administragdo pelo servidor. A falta funcional gera o ilicito administrativo e da ensejo a

aplicag@o de pena disciplinar.

§ 2° - A Responsabilidade Civil € a obrigagdo que se impde ao servidor de reparar
o dano causado a administragdo por culpa ou dolo no desempenho de suas fungdes. Essa
responsabilidade (civil) ¢ independente dos demais (administrativo e penal), e sera apurada na forma

do direito Privado, perante a Justica Comum.

§ 3° - Responsabilidade Criminal € aquela que resulta do cometimento de crimes
funcionais, definidos em Lei Federal. O ilicito penal sujeitara o servidor a responder a processo

. criminal e a suportar os efeitos legais da condenag@o.

CAPITULO X
Das Disposigoes Finais e Transitorias

Art. 38 - Fica garantido aos servidores efetivos e de cargos comissionados do

Poder Legislativo Municipal, Gratificagdo Natalina e férias remuneradas.

§ 1° - A Gratificagao Natalina correspondera a 1/'2 (um doze avos) por més de

efetivo exercicio no cargo, com base na remunerag¢do de dezembro.

§ 2° - A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias no exercicio da atividade, sega
contada como més integral. W
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§ 3° - Em caso de exoneragdo, os ocupantes de cargos efetivos e de cargos
comissionados, fardo jus proporcionalmente ao nimero de meses em exercicio no cargo, com base

na maior remuneracao recebida.

Art. 39 - Fica garantido aos servidores todos os direitos descritos nesta lei.

Art. 40 - Apoés cada quinquénio ininterrupto de exercicio, o servidor fara jus,
remuneradamente, a 90 (noventa) dias de licenga prémio-assiduidade, ndo podendo ser transformado

em pecuinia.

. Paragrafo Unico - Apos o estagio probatorio, o servidor , fara jus a licenga sem
remuneragao, pelo periodo de 02 (dois) anos, para tratar de assuntos particulares.

Art. 41 - Na aplicagao desta Lei ndao se admitira qualquer redugido de remuneragao,

exceto a proveniente de cargos comissionados e fungdes gratificadas.

Paragrafo Unico - Ocorrendo prejuizo remuneratorio ao servidor, a diferenga
ocorrida entre a remuneragio recebida e a proveniente da aplicagdo desta Lei, sera transformada em
Vantagem Pessoal, reajustada pelos mesmos indices aplicados nos reajustes de vencimentos.

Art. 42 - Compdem esta Lei os Anexos L, 11, e 111

. Art. 43 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos a I° de margo de 2000.

Art. 44 - Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente a que se
refere a Lei Municipal n. 029, de 02 de maio de 1984.

Palacio Urupa, aos 31 dias do més de margo de 2000.

ILDEMAR KUSSLER
Prefeito Municipal

Avenida 02 de Abril, 1701 - Bairra Urupa - Ji-Parana-Rondénia
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ANEXO 1
GRUPO OCUPACIONAL.:
ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO E APOIO
. ANEXO 1
Grupo: Atividades de Administragdo e Apoio
Carreira: Especialidade em Administragdo e Assisténcia
Cargos Quant A B C Nivel
Agente de Portaria e Vigilancia 005 01a02 03 a 04 05 a 06 A
Agente de Limpeza e Conservagio 004 01a02 03 a 04 05 a 06 A
Jardineiro 002 07 a 08 09al0 11a12 A
Fotografo 002 13a14 15a16 17a18 C
Cinegrafista 002 13a14 15a16 17a18 %
Copeira 004 01 a 02 03 a 04 05 a 06 A
. Telefonista 002 13 a 14 15a16 17a 18 B
Motorista 003 13a14 15a16 17a18 B
Agente Administrativo 008 13al14 15a16 17218 C
Operador de Audio 002 13a14 15a16 17a18 B

Avenida 02 de Abril, 1701 - Bairro Urupa - Ji-Parana-Ronddénia
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GRUPO OCUPACIONAL
ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO E APOIO
Categoria Funcional:  Agente de Portaria e vigildncia
. Referéncia: AaC Numero de vagas: 05

Pré - Requisitos

- Ser brasileiro ou naturalizado;
- Idade minima 23 anos,
- Atestado de sanidade fisica que o capacite para a fung¢@o e Certidao de Antecedentes Criminais;
- Ensino Fundamental, 4° série concluida;
ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Proceder a ronda de inspe¢do em intervalos fixados, adotando providéncias que coibam o roubo,
incéndio e danifica¢do e danificagdo qualquer natureza no patrimonio sob sua guarda;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e viaturas nas dependéncias de acesso do local sob sua
responsabilidade;

- Investigar Quaisquer condigdes anormais que tenha observado, comunicando imediatamente ao
seu chefe imediato;

- Responder as chamadas telefonicas e anotar os recados, quando fora do expediente e proximo

. a qualquer aparelho publico ou de uso publico;

- Manter atualizado os livros de ocorréncia deixados sob sua guarda para essa finalidade,
anotando para que as pessoas assinem os horarios de entrada e saida, quando fora do

expediente;

- Outras atividades inerentes ao cargo,

[
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GRUPO OCUPACIONAL

ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO E APOIO

Categoria Funcional:  Agente de Limpeza e Conservagdo

Referéncia:. AaC Numero de vagas: 04

Pré - Requisitos

- Ser brasileiro ou naturalizado;

- Idade minima 18 anos;

- Ser alfabetizado;

- Atestado de sanidade fisica que o capacite para a funcao,

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Executar com diligéncia os servigos de manutencao e limpeza das instalagoes da CMJP,

- Manter a higiene nas instalagdes sanitarias internas da CMJP,

- Limpeza periodica de vidros, portas, janelas, forros e pisos;

- Comunicar ao superior, hierarquico, qualquer ocorréncia anormal constatada no local de
trabalho; Cooperar com o supervisor hierarquico na anota¢do dos materiais aplicados nos

- Outras atividades inerentes ao cargo,

servigos e avisa-lo quando os mesmos estiverem em estoque minimo;

Avenida 02 de Abril, 1701 - Bairro Urupa - Ji-Parana-Rondénia
Caixa Postal 268 - CEP 78960-000 - Fone: (0xx69) 422-1430 - Fax: (0xx69) 422-2053
C. G. C. 04.092.672/0001-25



PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL
ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO E APOIO
Categoria Funcional:  Jardineiro
Referéncia:. AaC Numero de vagas: 02
Pré - Requisitos

- Ser brasileiro ou naturalizado;
- Idade minima 18 anos;
.‘ - Ser alfabetizado;
- Experiéncia comprovada,
ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Programar, coordenar e executar servigos de plantios de mudas e/ou sementes nos jardins da
CMIJP,

- Selecionar espécies e tratar as mesmas contra eventuais doengas ou pragas;

- Coordenar e promover a manuten¢do das arvores, corte de gramineas, aparo de gramas e
retirada de toda e qualquer impureza estranha ao meio;

- Substitui¢do de arvores ou plantas que nao germinaram ou que foram danificadas, orientando
quanto ao melhor meio de preserva-las;

- Responsabilizar-se pelos equipamentos e ferramentas colocadas a sua disposi¢ao;

- Liderar pequenos grupos auxiliares;

- Qutras atividades inerentes ao cargo;

® hal
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GRUPO OCUPACIONAL

ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO E APOIO

Categoria Funcional:  Fotografo

Referénciaz. AaC Numero de vagas: 02

Pré - Requisitos

- Ser brasileiro ou naturalizado;

- Idade minima de 18 anos;

- Ter o ensino Médio concluido;

- Possuir curso de Especializag@o na area e habilitacdo legal especifica,

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Assessorar e executar fungdes inerentes ao seu cargo junto a Assessoria de Imprensa da CMJP;

- Manter os equipamentos sob a sua guarda em perfeita ordem e com manutengdo adequada,
sempre prontos para serem usados;

- Cooperar com o supervisor hierarquico na anota¢ao dos materiais aplicados nos servigos e
avisa-lo quando os mesmos estiverem em estoque minimo;

- Qutras atividades inerentes ao cargo,
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GRUPO OCUPACIONAL

ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO E APOIO

Categoria Funcional:  Cinegrafista

Referéncia: AaC Numero de vagas: 02

Pré - Requisitos

- Ser brasileiro ou naturalizado;

- Idade minima de 18 anos;

- Ter o ensino Médio concluido;

- Possuir curso de Especializagdo na area e habilitacdo legal especifica,

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Assessorar e executar fungdes inerentes ao seu cargo junto a Assessoria de Imprensa da CMJP,

- Manter os equipamentos sob a sua guarda em perfeita ordem e com manutengido adequada,
sempre prontos para serem usados;

- Cooperar com o supervisor hierarquico na anotacao dos materiais aplicados nos servigos e

- Outras atividades inerentes ao cargo;

avisa-lo quando os mesmos estiverem em estoque minimo;
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GRUPO OCUPACIONAL

ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO E APOIO

Categoria Funcional:  Copeira

Referéncia:. AaC Numero de vagas: 02

Pré - Requisitos

- Ser brasileira ou naturalizada;

- Ser maior de 18 anos;

- Ser Alfabetizada;

- Experiéncia comprovada em Copa e Cozinha;

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Executar o servigo de faxina na copa e cozinha,

- Preparar e servir café nas dependéncias da CMJP;

- Limpar, conservar os aparelhos e eletrodomésticos da repartigdo;,
- controlar o material destinado a copa e cozinha;
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GRUPO OCUPACIONAL
ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO E APOIO
Categoria Funcional:  Telefonista
Referéncia: A aC Numero de vagas: 02
Pré - Requisitos
. - Ser brasileiro(a) ou naturalizado(a);
- Idade Minima de 16 anos;
- Ter concluido o Ensino Fundamental,;
- Excelente dicgao;

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Recepgdo de ligagOes telefonicas locais e interurbanas, encaminhando-a a pessoa ou setor
competente;

- Proceder as ligagdes locais quando solicitadas;

- Proceder ligagGes interurbanas, quando autorizadas;

- Promover o controle de ligages interurbanas em formularios apropriados e colher o visto do
Superior que autorizou a ligagao;

- Organizar e manter atualizado, uma agenda de telefones uteis para a CMJP;

- Zelar pelo aparelho Telefonico e/ou mesa telefonica, anotando possiveis defeitos e informando-

os imediatamente ao superior hierarquico;

. - Qutras atividades inerentes ao cargo,
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GRUPO OCUPACIONAL

ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO E APOIO

Categoria Funcional:  Motorista

Referéncia:  AaC Numero de vagas: 03

Pré - Requisitos

- Ser brasileiro, com idade minima de 21 anos;

- Ensino Fundamental concluido;

- Atestado de sanidade fisica que o capacite para a fungao;

- Habilitagao para veiculos e motocicletas, com experiéncia comprovada,

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Dirigir veiculos e motocicletas pertencentes a CMJP;

- Executar com diligéncia os servigos de manutengio e limpeza dos veiculos da CMJP;

- Prestar servigos a todos os Departamentos e Gabinetes da CMJP;

- Estar disponivel para viagens intermunicipais e interestaduais, quando solicitadas pela
Administragao;

- Manter os veiculos sempre abastecidos e com a manutengdo em dia, prontos para uso;

- Qutras atividades inerentes ao cargo;
—Q(\
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GRUPO OCUPACIONAL

ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO E APOIO

Categoria Funcional:  Agente Administrativo

Referéncia: AaC Numero de vagas: 08

Pré - Requisitos

'. - Ser brasileiro ou naturalizado;

- Idade minima 16 anos;

- Nivel Médio;

- Digitagdo e opera¢dao em microcomputadores (Windows 95 e 98, Office 97,
ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Participar em grau de maior complexidade, no planejamento, coordenagdo, supervisdo e
execugdo de procedimentos administrativos, financeiros, tributarios, contabeis e orgamentarios,
do Departamento em que atua;

- Orientar e proceder a tramitagdo de processos, contratos e demais documentos administrativos,
consultando documentos em arquivos, ficharios, pastas e armarios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informagdes quando necessario;

- Elaborar, redigir, revisar e digitar oficios, cartas, memorandos, tabelas, graficos, relatorios ou
outros documentos, encaminhando-os ao Departamento competente;

- Elaborar, analisar e atualizar quadros, demonstrativos, tabelas, graficos e relatorios, efetuando

. calculos, conversdes de medidas, ajustamentos, percentagens e outros, para efeitos

comparativos;

- Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area de

latuar;ﬁo;

- QOutras atividades inerentes ao cargo,
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GRUPO OCUPACIONAL
ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO E APOIO
Categoria Funcional:  Operador de Audio
Referéncia:. AaC Numero de vagas: 02
Pré - Requisitos

- Ser brasileiro ou naturalizado;

- Ser maior de 16 anos;

- Nivel Fundamental Completo;

. - Experiéncia comprovada,

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Operar mesa de som, projetor, retro-projetor;

- Instalar e operar projetores de filmes, de slides, retroprojetores,

- Instalar equipamentos elétricos sob sua responsabilidade, quando necessario;
- Executar gravagdo de fitas das sessdes plenarias;

- Executar outras tarefas correlatas; .

N
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GRUPO OCUPACIONAL.:

CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ANEXO 1I
. Grupo Ocupacional: Cargo de Direg¢ao Superior - CDS
Denominagdo Simbolo Quant Total

Chefe de Gabinete da Presidéncia CDS-6 |, 01 1.797,73 | ¥
Procurador Geral i CDS-6 . 01 179773 | ¥
Sub Procurador CDS-5 o1 1.350,00
Assessor de Comunicagao CDS-5 01 1.350,00
Diretor de Departamento Financeiro CDS-5 01 1.350,00
Diretor de Departamento Administrativo CDS-5 01 1.350,00
Diretor de Departamento Legislativo CDS-5 01 1.350,00
Assistente Gab. Presidéncia, CDS-3 02 800,00
Assistente Depto. Administrativo CDS-3 01 800,00

‘ Assistente Depto. Financeiro CDS-3 01 800,00
Assistente Depto. Legislativo g Ao CDS-3 0307 - 80000
Assistente Assessoria de Comunicagao CDS-3 01 800,00
Assistente de Recursos Humanos CDS-3 .01 800,00
Assistente de Pesquisa Cientifica CDS-3 01 800,00
Secretaria Executiva CDS-2 03 490,00
Assistente Adm. Patr. Almoxarifado CDS-3 01 800,00
Sec¢do de Manutengdo CDS-1 01 480,00
Secdo de Informatica CDS-1 01 480,00 )'4
Assessor Parlamentar Nivel I CDS-3 17 800,00
Assessor Parlamentar Nivel 1T CDS-2 17 490,00
Assessor Parlamentar Nivel 111 CDS-1 17 480,00

B
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GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Chefe de Gabinete da Presidéncia
Referéncia: CDS-6 Numero de vagas: 01
Pré - Requisitos

- Ser brasileiro e maior de 21 anos;
- Nivel Médio completo;
- Moral ilibada e capacidade administrativa,
ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

. - Assessorar o Presidente no planejamento, organizagao, supervisao e ordenagao das atividades
da Camara, bem como a Mesa Diretora e demais Vereadores nos aspectos legais e regimentar
sempre que solicitado;

- Organizar a agenda, das atividades e programas oficiais do Presidente e tomar as providéncias
necessarias a sua observancia,

- Organizar as audiéncias do Presidente, selecionando pedidos e coletando dados para analises
e decisdo final dos assuntos;

- Recepcionar os visitantes hospedes oficiais do Legislativo Municipal,

- Coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades, abrir a correspondéncia oficial
dirigida a Camara, encaminhando-a ao Presidente para conhecimento e despacho;

- Preparar o expediente de carater particular a ser assinado pelo Presidente, assim como, quando
for o caso, encaminhar aos 6rgaos da Camara o expediente despachado;

- Redigir a correspondéncia oficial da Presidéncia e providenciar sua digitagao conforme minutas
previamente preparadas;

- Coordenar em conjunto com os demais Diretores e Assessores desta Casa de Leis, os trabalhos

. administrativos;

- Qutras atividades inerentes ao cargo,
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GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Procurador Geral
Referéncia: CDS-6 Numero de vagas: 01
Pré - Requisitos

- Ser brasileiro e maior de 25 anos;

- Bacharel em Direito;

- Inscrito na OAB;

- Experiéncia minima de 01 (hum) ano;

* ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Propor as Ag¢oes Judiciais e contestar as que forem propostas, em que a Camara seja: Autora
Ré, Opoente, Interveniente, Chamada a Autoria, Denunciada a Lide, ou que tenha interesse de
qualquer espécie;

- Adentrar com recursos cabivelis;

- Propor ou contestar as Reclamagdes trabalhistas;

- Contestar os Embargos propostas, mantendo, em todos os casos de forma controlada e
atualizada o andamento de todos os feitos;

- Dar Pareceres e prestar Assessoramento ao Presidente da Camara Municipal e aos
Departamentos e Gabinetes que compde o quadro organizado da CMJP, e demais atividades
inerentes a atuagdo juridica necessaria ao regular desenvolvimento das atividades da Camara
Municipal, inclusive com a elaboragao de Projetos de Lei, Decretos, Portarias, Contratos,
Editais, Convénios, e outros;

- Emitir pareceres a projetos, emendas, resolugdes e decretos legislativos;

. - Emitir parecer nos processos administrativos de compras de produtos e servigos;

- Qutras atividades inerentes ao cargo,

—
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GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Sub Procurador Geral
Referéncia:  CDS-5 Nuamero de vagas: 0l
Pré - Requisitos

- Ser brasileiro e maior de 25 anos;

- Bacharel em Direito;

- Inscrito na OAB,;

% ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Auxiliar o Procurador Geral nas atividades juridicas;

- Adentrar com recursos cabiveis;

- Propor ou contestar as Reclamagdes trabalhistas;

- Contestar os Embargos propostas, mantendo, em todos os casos de forma controlada e
atualizada o andamento de todos os processos;

- Dar Pareceres e prestar Assessoramento ao Presidente da Camara Municipal e aos
Departamentos e Gabinetes que compdes o quadro organizado da CMJP, e demais atividades
inerentes a atuacdo juridica necessaria ao regular desenvolvimento das atividades da Camara
Municipal, inclusive com a elaboragdo de Projetos de Lei, Decretos, Portarias, Contratos,
Editais, Convénios, € outros.

- Qutras atividades inerentes ao cargo, im0

N

Avenida 02 de Abril, 1701 - Bairro Urupa - Ji-Parana-Rondénia
Caixa Postal 268 - CEP 78960-000 - Fone: (0xx69) 422-1430 - Fax: (0xx69) 422-2053
C. G. C. 04.092.672/0001-25



PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

Proene /585

-Fl'.Nn

GRUPO OCUPACIONAL

CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS

Categoria Funcional:  Assessor de Comunicagao

Referéncia: CDS-5 Numero de vagas: 01

Pré - Requisitos

'. - Ser brasileiro e maior de 21 anos;
- Ser Jornalista com Registro no DRT;

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Promover a publicagdo das gestdes do Poder Legislativo;
- Cobrir com reportagens jornalisticas as sessdes da CMJP;

a participagdo da CMJP;
- Outras atividades inerentes ao cargo;

- Distribuir para os meios de comunicagdo releases e spots e acompanhar as suas aplicabilidade;
- Promover a divulgagio de programas e eventos de carater civico ou esportivos que envolvem

A
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GRUPO OCUPACIONAL

CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS

Categoria Funcional:  Diretor Departamento Financeiro

Referéncia: CDS-5 Numero de vagas: 0l

Pré — Requisitos

- Ser brasileiro e maior de 21 anos;
- Ter concluido o Ensino Médio;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada;

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- As atribuigdes especificas determinadas em Lei que regula a estrutura organizacional do Poder
Legislativo;

- Orientar, coordenar e supemsxonar todos os trabalhos da competéncia do Departamento,
zelando pela observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior;

- Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitagdo pelo Departamento;

- Assinar como responsavel todos os documentos expedidos pelo Departamento, prestando
qualquer tipo de informacgdo;

- Promover a organizagdo e controle de todas as atividades e competéncia do Departamento,
estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado;

- Apresentar ao superior hierarquico relatorios bimestrais das atividades especificas do
Departamento, inclusive do grau de produgéo de cada funcionario:

- Qutras atividades inerentes ao cargo,

W
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAQ SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Diretor Departamento Administrativo
Referéncia: CDS-5 Numero de vagas: 01
Pré — Requisitos

. - Ser brasileiro e maior de 21 anos;
- Ter concluido o Ensino Médio;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada;

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- As atribuiges especificas determinadas em Lei que regula a estrutura organizacional do Poder
Legislativo; |

- Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia do Departamento,
zelando pela observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior;

- Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramita¢ao pelo Departamento;

- Assinar como responsavel todos os documentos expedidos pelo Departamento, prestando
qualquer tipo de informagdo;

- Promover a organizagdo e controle de todas as atividades e competéncia do Departamento,
estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado;

- Apresentar ao superior hierarquico relatorios bimestrais das atividades especificas do

. Departamento, inclusive do grau de produgdo de cada funcionario: \
L ¥

- OQutras atividades inerentes ao cargo,
b -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA Proe.Ne L5 ST

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Diretor Departamento Legislativo
Referéncia:  CDS-5 Numero de vagas: 01
Pré - Requisitos

. - Ser brasileiro e maior de 21 anos;
- Ter concluido o Ensino Médio;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada,
ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- As atribui¢Ges especificas determinadas em Lei que regula a estrutura organizacional do Poder
Legislativo; |

- Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia do Departamento,
zelando pela observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior;

- Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitagdo pelo Departamento;

- Assinar como responsavel todos os documentos expedidos pelo Departamento, prestando
qualquer tipo de informagao;

- Promover a organiza¢do e controle de todas as atividades e competéncia do Departamento,
estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado;

- Apresentar ao superior hierarquico relatorios bimestrais das atividades especificas do

‘ Departamento, inclusive do grau de produgédo de cada funcionario:

- Outras atividades inerentes ao cargo, R EN
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Assistente Gabinete da Presidéncia
Referéncia:. CDS-3 Numero de vagas: 02
Pré - Requisitos

. - Ser brasileiro e maior de 18 anos;
- Ter concluido o Ensino Médio;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada;
ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- As atribuiges especificas determinadas em Lei que regula a estrutura organizacional do Poder
Legislativo; |

- Coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia do Departamento, zelando pela
observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior;

- Organizar e manter atualizada a execugdo de tarefas, obedecendo prazos previamente
estabelecidos;

- Manter o controle do posicionamento da efetiva execucao das tarefas;

- Manter um controle do inventario de materiais necessarios ao desenvolvimento das tarefas

pertinentes, informando superiores hierarquicos o posicionamento do estoque, para as eventuais

providéncias que se fizerem necessarias;

‘.‘ - Outras atividades inerentes ao cargo; N

AN
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAQO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Assistente Departamento Administrativo
Referéncia:  CDS-3 Numero de vagas: 01
Pré - Requisitos

. - Ser brasileiro e maior de 18 anos;
- Nivel Médio concluido;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada;
ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- As atribuigdes especificas determinadas em Lei que regula a estrutura organizacional do Poder
Legislativo;

- Coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia do Departamento, zelando pela
observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior;

- Organizar ¢ manter atualizada a execugdo de tarefas, obedecendo prazos previamente
estabelecidos;

- Manter o controle do posicionamento da efetiva execugdo das tarefas;

- Manter um controle do inventario de materiais necessarios ao desenvolvimento das tarefas
pertinentes, informando superiores hierarquicos o posicionamento do estoque, para as eventuais

. providéncias que se fizerem necessarias; _ \/\

- QOutras atividades inerentes ao cargo, = \\3"
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Assistente Departamento Financeira
Referéncia:  CDS-3 Nuamero de vagas: 01
Pré - Requisitos

. - Ser brasileiro € maior de 18 anos;
- Nivel Médio concluido;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada,
ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- As atribuigdes especificas determinadas em Lei que regula a estrutura organizacional do Poder
Legislativo;

- Coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia do Departamento, zelando pela
observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior;

- Organizar ¢ manter atualizada a execugdo de tarefas, obedecendo prazos previamente
estabelecidos;

- Manter o controle do posicionamento da efetiva execugdo das tarefas;

- Manter um controle do inventario de materiais necessarios ao desenvolvimento das tarefas
pertinentes, informando superiores hierarquicos o posicionamento do estoque, para as eventuais

. providéncias que se fizerem necessarias;

- Qutras atividades inerentes ao cargo,

b R
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Assistente Departamento Legislativa
Referéncia: CDS-3 Numero de vagas: 03
Pré - Requisitos

. - Ser brasileiro e maior de 18 anos;
- Nivel Médio concluido;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada;
ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- As atribuigdes especificas determinadas em Lei que regula a estrutura organizacional do Poder
Legislativo; t

- Coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia do Departamento, zelando pela
observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior;

- Organizar e manter atualizada a execu¢do de tarefas, obedecendo prazos previamente
estabelecidos;

- Manter o controle do posicionamento da efetiva execugdo das tarefas,;

- Manter um controle do inventario de materiais necessarios ao desenvolvimento das tarefas
pertinentes, informando superiores hierarquicos o posicionamento do estoque, para as eventuais

providéncias que se fizerem necessarias; -
. - Qutras atividades inerentes ao cargo; i

N
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Assistente Assessoria de Comunicag@o
Referéncia: CDS-3 Numero de vagas: 01
Pré - Requisitos

. - Ser brasileiro e maior de 18 anos;
- Nivel Médio concluido;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada;

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- As atribuigoes especificas determinadas em Lei que regula a estrutura organizacional do Poder
Legislativo,

- Coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia do Departamento, zelando pela
observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior;

- Organizar e manter atualizada a execugdo de tarefas, obedecendo prazos previamente
estabelecidos;

- Manter o controle do posicionamento da efetiva execugao das tarefas;

- Manter um controle do inventario de materiais necessarios ao desenvolvimento das tarefas
pertinentes, informando superiores hierarquicos o posicionamento do estoque, para as eventuais

. providéncias que se fizerem necessarias;
- Qutras atividades inerentes ao cargo;

Avenida 02 de Abril, 1701 - Bairro Urupé - Ji-Parana-Ronddnia
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Assistente de Recursos Humanos
Referéncia:  CDS-3 Numero de vagas: 01
Pré - Requisitos

. - Ser brasileiro e maior de 18 anos;
- Nivel Médio concluido;
Ter a moral ilibada e capacidade comprovada,

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- As atribuigdes especificas determinadas em Lei que regula a estrutura organizacional do Poder
Legislativo; !

- Coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia do Departamento, zelando pela
observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior;

- Organizar e manter atualizada a execu¢do de tarefas, obedecendo prazos previamente
estabelecidos;

- Manter o controle do posicionamento da efetiva execugao das tarefas;

- Manter um controle do inventario de materiais necessarios ao desenvolvimento das tarefas
pertinentes, informando superiores hierarquicos o posicionamento do estoque, para as eventuais
providéncias que se fizerem necessarias;

. - Qutras atividades inerentes ao cargo, Y,

N\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA N T

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Assistente de Pesquisa Cientifica
Referéncia: CDS-3 Numero de vagas: 01
Pré - Requisitos
. - Ser brasileiro e maior de 21 anos;
- Nivel Médio concluido;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada;
ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- As atribuigdes especificas determinadas em Lei que regula a estrutura organizacional do Poder
Legislativo;

- Coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia dos Departamentos, zelando pela
observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior;

- Organizar ¢ manter atualizada a execugdo de tarefas, obedecendo prazos previamente
estabelecidos;

- Manter o controle do posicionamento da efetiva execugdo das tarefas;
- Outras atividades inerentes ao cargo;

Avenida 02 de Abril, 1701 - Bairro Urupa - Ji-Parana-Ronddnia
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Secretaria Executiva
Referéncia: CDS-2 Numero de vagas: 03
Pré - Requisitos

. - Ser brasileira e maior de 18 anos;
- Nivel Médio concluido;

- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada;
- Ser digitadora,

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Matenalizar a ordenac;ﬁd de servigos do superior hierarquico, através de expediente digitados;

- Manter o registro atualizado das tarefas proprias do setor tais como: protocolar processos,
requisi¢des, etc.;

- Manter agendados e atualizados todos os pontos de referéncia para contato externo do interesse
do superior hierarquico que favorega desempenho de suas fungdes;

- Acompanhar e agilizar a tramitagdo de processos favorecendo o cumprimento dos prazos
previstos;

- Promover o controle das dotagdes orgamentarias proprias da Secretaria;
. - Outras atividades inerentes ao cargo; \CM
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL

CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS

Categoria Funcional:  Assistente Administrativo Patrimonio/Almoxarifado

Referéncia: CDS-3 Numero de vagas: 01

Pré - Requisitos

. - Ser brasileiro e maior de 18 anos;
- Nivel Médio concluido;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada;

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

Legislativo;
observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior;

estabelecidos;
- Manter o controle do posicionamento da efetiva execugdo das tarefas;

- As atribuigdes especificas determinadas em Lei que regula a estrutura organizacional do Poder
- Coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia do Departamento, zelando pela
- Organizar e manter atualizada a execugdo de tarefas, obedecendo prazos previamente

- Manter um controle do inventario de materiais permanentes necessarios ao desenvolvimento das
tarefas pertinentes, bem como controle do estoque de material de consumo, informando aos

. superiores hierarquicos o posicionamento, para as eventuais providéngias que se fizerem
necessarias;

- Qutras atividades inerentes ao cargo;

4
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GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Se¢do de Manutengdo
Referéncia: CDS-3 Numero de vagas: 01
Pré - Requisitos

. - Ser brasileiro e maior de 18 anos;
- Ter concluido o Ensino Fundamental e Intermediario;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada;

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- As atribuigdes especificas determinadas em Lei que regula a estrutura organizacional do Poder
Legislativo;

- Coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia do Departamento, zelando pela
observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior;

- Organizar e manter atualizada a execugdo de tarefas, obedecendo prazos previamente
estabelecidos;

- Manter o controle do posicionamento da efetiva execugdo das tarefas;

- Efetuar a manutenco e funcionamento das instalagGes elétrica, hidraulica do prédio e demais

reparos necessarios,
' - Outras atividades inerentes ao cargo; N\

5
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL

ATIVIDADES DE ADMINISTRACAOQ E APOIO

Categoria Funcional:  Se¢@o de Informatica

Referénciaz A aC Numero de vagas: 03

Pré - Requisitos

- Ser brasileiro e maior de 18 anos

- Nivel Médio ou Habilitagdo Equivalente completo (2° grau)

- Curso especializado em informatica

- Experiéncia comprovada, minima de dois anos em montagem e instalagdes de CPD
- Experiéncia em sistemas e linguagens multi - usuario

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Desenvolver e proceder a completa instalagao do CPD;

- Manter todo o sistema funcionando com 100% de suas possibilidades;

- Promover e executar treinamento de pessoal para a utilizagdo do CPD;

- Ministrar cursos de sistema operacional, sistema multi-usuario e outros utilizados no CPD;
- Desenvolver projetos e sistemas para CPD,

- Participar da compra e licitagdo de equipamentos de CPD;

- Responsabilizar-se pelos equipamentos do CPD; ‘V
- Outras atividades inerentes ao cargo; i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAQ SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Assessor Parlamentar Nivel I
Referéncia:. CDS-3 Nuamero de vagas: 17
Pré - Requisitos
. - Ser brasileiro e maior de 18 anos;
- Ter concluido o Ensino Fundamental e Intermediario;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada;
ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Materializar a ordenag@o de servigos do superior, através de expedientes digitados;

- Manter o registro atualizado das tarefas proprias do Gabinete, tais como: protocolar processos,
requisi¢gdes, encaminhar correspondéncias, indicagGes, projetos de lei, etc.;

- Manter agendados e atualizados todos os pontos de referéncia para contatos externo do
interesse do superior hierarquico que favorega o desempenho de suas fungdes;

- Acompanhar e agilizar a tramitagdo de processos favorecendo o cumprimento dos prazos
previstos;

- Outras atividades inerentes ao cargo, Nf—\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Assessor Parlamentar Nivel II
Referéncia: CDS-2 Numero de vagas: 17
Pré - Requisitos

. - Ser brasileiro e maior de 18 anos
- Ter concluido o Ensino Fundamental e Intermediario
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Materializar a ordenag@o de servigos do superior, através de expedientes digitados;

- Manter o registro atualizado das tarefas proprias do Gabinete, tais como: protocolar processos,
requisicdes, encaminhar correspondéncias, indicagoes, projetos de lei, etc.;

- Manter agendados e atualizados todos os pontos de referéncia para contatos externo do
interesse do superior hierarquico que favorega o desempenho de suas fungdes;

- Acompanhar e agilizar a tramitagdo de processos favorecendo o cumprimento dos prazos
previstos; —\

- Outras atividades inerentes ao cargo; AN

—
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO DE DIRECAO SUPERIOR/CDS
Categoria Funcional:  Assessor Parlamentar Nivel 111
Referéncia:  CDS-1 Numero de vagas: 17
Pré - Requisitos

- - Ser brasileiro e maior de 18 anos;
- Ter concluido o Ensino Fundamental e Intermediario;
- Ter a moral ilibada e capacidade comprovada,

ATIVIDADES / COMPETENCIA / HIERARQUIA

- Materializar a ordenag@o de servigos do superior, através de expedientes digitados;

- Manter o registro atualizado das tarefas proprias do Gabinete, tais como: protocolar processos,
requisigdes, encaminhar correspondéncias, indicagGes, projetos de lei, etc.;

- Manter agendados e atualizados todos os pontos de referéncia para contatos externo do
interesse do superior hierarquico que favorega o desempenho de suas fungdes;

- Acompanhar e agilizar a tramitagdo de processos favorecendo o cumprimento dos prazos

previstos;
- Outras atividades inerentes ao cargo; R
)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA
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ANEXO III oe-N L5 65
e FL N/ "?d
GRUPO OCUPACIONAL:
TABELA DE VENCIMENTOS E REFERENCIAS
ANEXO III
. TABELA DE VENCIMENTOS E REFERENCIAS
Referéncias Vencimento Nivel

01 190.00
02 193,80
03 197,67
04 201,62 ALFABETIZADO
05 205,66
06 209,77
07 226,50
08 231,03 ENSINO FUNDAMENTAL E
09 235,65 INTERMEDIARIO
10 240,36
11 245,17

. 12 250,07
13 280,00
14 285,60 , '
15 291,31 NIVEL MEDIO
16 297,13
17 303,08
18 309,14
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