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LEI N° 1655/2019

SUMULA: ALTERA A LEI 115972011, REFERENTE AO
QUADRO DE CARGOS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Fago saber que a Cdmara Municipal de Ipord, Estado do Parana,
aprovou € eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei.

Art. 1° - Fica pela presente lei alterado o Anexo I — Quadros de Cargos
da Lei n® 1159/2011, de 01/07/2011, incluindo o cargo de Auxiliar Administrativo Sénior, nos seguintes
termos:

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

N°deVagas: . | CargaHordria [ - CARGO: -
L ‘ c oo - Semanal | S ) S B cln L
02 40 Auxiliar Administrativo Sénior

Art. 2° - Altera o Anexo ! - Quadro de Cargos, quanto ao Grupo
Ocupacional Semiprofissional incluindo o cargo de Auxiliar Administrativo Sénior.

Art. 3° - Acrescenta ao Anexo Il - Tabela de Saldrios, o cargo de
Auxiliar Administrativo Sénior, com 40 (quarenta) horas semanais e piso salarial inicial R$ 1.169,78 (um
mil cento e sessenta e nove reais e setenta e oito centavos) - Ref. I.

Art. 4° - Cria a descri¢do de cargo de Auxiliar Administrativo Sénior,
nos seguintes termos:

. . CARGO: Auxiliar Administrativo Sénior
DESCRICAO SUMARIA

Efetua diversas tarefas burocriticas, conferindo documentos, preparando correspondéncias, atualizando
registro, manipulando maquinas de escritério ¢ microcomputador ¢ atendendo ao piblico em geral e
servidores. Executa os servigos na drea de pessoal, como os relacionados a contratagio, formagéo
profissional, saldrio, seguranga e outros, organizando e controlando programas e sua execugéo avaliando
resultados, para possibilitar a selego de trabalhadores qualificados, dando aos mesmos condigdes de
desempenho de suas tarefas e em consequéncia, assegurar o processamento ordenado e eficaz dos
trabalhos.

DESCRIGAO DETALHADA

-Preenche documentos, tais como: certiddo de subdivis@o de lotes, certiddo de incorporagdo de lotes,
alvara de construgdo, habite-se, obtendo assinatura do diretor responsavel;

-Redige e digita textos do departamento sempre que necessario;

-Efetua célculos para obter informag@es necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

-Opera méquinas de escrever, de calculos, fotocopiadora e microcomputador;

-Atualiza fichérios e arquivos, mantendo a ordem dos documentos;

-Atende ao publico informando sobre requerimentos, projetos de construgdo, escrituras, divisdes de lotes
e chacaras;

-Consulta e coleta documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios, sempre que necessério;

-Redige oficios, cartas, comunicados, informativos e outros tipos de comunicagdo de interesse do
municipio;
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-Verifica negativas de impostos e taxas, protocolo de requerimento, verificagiio de débitos, confecgiio da
negativa e guias de cobranga;

-Colabora com a limpeza ¢ organizagiio do local de trabalho;

-Confecciona documentagio; e

-Presta atendimento a Servidores, ex-Servidores e ao publico;

-Expede certiddes de tempo de servigo dos Servidores;

-Mantém atualizada a ficha funcional do servidor quanto ao salério, férias, suspensdes e adverténcia, etc;
-Propde transferéncias, afastamentos e demissoes ao interesse do municipio;

-Realiza tarefas gerais de escritorio, coordenando e executando o fluxo de rotinas administrativas;
-Coordena, organiza e executa outras atividades relativas a Divisiio de Recursos Humanos, assegurando o
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;

-Realiza a soma das horas trabalhadas por cada Servidor de acordo com seus cartdes-ponto, bem como
faltas, férias, plantdes e outras ocorréncias para elaboragiio da folha de pagamento;

-Controla e organiza o livro ponto, dos Servidores que ndo batem cartiio;

- Confere previamente a folha de pagamento e apos a extragio dos formularios relativos;

-Envia folha de pagamento para realizagiio de empenho;

-Separa e entrega os contracheques de pagamentos ¢ vales-transportes, ficando com os respectivos
recibos;

-Protocola e encaminha para visto da chefia, solicitagdes de férias;

-Digita portarias, editais, convocagdes, memorandos e outros documentos;

-Realiza o registro funcional nos novos servidores que ingressarem no quadro de pessoal;

-Efetua o célculo das rescisdes. fazendo a devida prestagiio de contas, para Servidores demissiondrios;
-Arquiva e controla documentos referentes a Divisdo de Recursos Humanos;

-Colabora com a limpeza e organizagiio do local de trabalho;

-Executa outras atividades correlatas ao cargo ¢/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrugiio: Ensino médio.
Responsabilidade: por material de expediente ¢ maquinas,

Art. 5° - Fica autorizado o Executivo a reenquadrar no cargo de
Auxiliar Administrativo Sénior com remuneragio proporcional e referéncia ao tempo de servigo, o
servidor ocupante de cargo do quadro proprio do Municipio extinto ou declarado a sua desnecessidade
com aumento ou diminuigio de vagas e que esteja em disponibilidade.

Art. 6° - Revogadas osighes em contrdrio, esta Lei entra em

vigor na data de sua publicagdo.

Pago Municipal stado do Parand, aos vinte e trés dias do més

de agosto do ano de dois mil e dezenove.
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~ ESTADO DO PARANA _
PREFEITURA MUNICIPAL DE IPORA

GOVERNO MUNICIPAL - GABINETE DO PREFEITO
LEI N° 1655/2019

SUMULA; ALTERA A LEI 1159/201 1, REFERENTE AO QUADRO DE CARGOS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
Fago saber que a Cimara Municipal de Ipord, Estado do Parand, aprovou e eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei.

Art. 1° - Fica pela presente lei alterado o Ancxo | — Quadros de Cargos da Lei n® 1159/201 1, de 01/07/201 1, incluindo o cargo de Auxiliar Administrativo Sénior, nos seguintes termos:
GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

N"de Vagas Carga Hordria Semana CARGO
02 40 Auxiliar Adminsstrativo Sénior

Art. 2° - Alicra o Anexo | - Quadro de Cargos, quanto ao Grupo Ocupacional Semiprofissional incluindo o cargo de Auxiliar Administrativo Sénior.

Art. 3° - Acrescenta ao Anexo Il - Tabela de Saldrios, o cargo de Auxiliar Administrativo Sénior, com 40 (quarenta) horas semanais e piso salarial inicial RS 1.169,78 (um mil cento e sessenta e nove reais ¢ sctenta e
oito centavos) - Ref. L.

Art. 4° - Cria a descrigiio de cargo de Auxiliar Administrativo Sénior, nos seguintes termos:

CARGO: Auxiliar Administrativo Sénior

DESCRICAO SUMARIA

Efetua diversas tarcfas burocréticas, conferindo documentos. preparando correspondéncias, atualizando registro, manipulando maquinas de escritdrio ¢ microcomputador ¢ atendendo ao piblico em geral e servidores.
Executa os servigos na drea de pessoal, como os relacionados & contratagdo, formagdo profissional, saldrio, seguranga e outros, organizando e controlando programas ¢ sua cxecugdo avaliando resultados, para
possibilitar a selegiio de trabalhadores qualificados, dando aos mesmos condigdes de desempenho de suas tarefis ¢ ¢m consequéncia, assegurar o processamento ordenado ¢ eficaz dos trabalhos.

DESCRICAO DETALHADA

-Preenche documentos, tais como: certido de subdivisdo de lotcs, certidio de incorporagdo dc lotes, atvaré de construglo, habite-se, obtendo assinatura do diretor responsavel;
-Redige ¢ digita textos do departamento sempre que necessério:

-Efetua cilculos para obter informagdes necessdrias a0 cumprimento da rotina administrativa;

-Opera méaquinas de escrever. de calculos, fotocopiadora e microcomputador;

-Atualiza fichdrios ¢ arquivos, mantendo a ordem dos documentos;

-Atende ao piblico informando sobre requerimentos, projetos de construgiio, escrituras, divisdes de lotes ¢ chicaras:

-Consulta e coleta documentos, transcrigdes, arquivos ¢ fichirios, sempre que necessério;

-Redige oficios, cartas, comunicados, informativos ¢ outros tipos de comunica¢do de interesse do municipio;

-Verifica negativas de impostos e taxas, protecolo de requerimento, verificagio de débitos, confecgdio da negativa ¢ guias de cobranga;

~Colabora com a limpeza ¢ organizagiio do local de trabalho;

-Confecciona documentagio; e

-Presta atendimento a Servidores, ex-Servidores e ao piblico;

-Expede certiddes de tempo de servigo dos Servidores;

-Mantém atualizada a ficha funcional do servidor quanto ao salirio, {érias, suspensdes e adverténcia, etc;

-Propde transferéncias, afastamentos e demissbes ao interesse do municipio;

-Realiza tarefas gerais de escritdrio, coordenando ¢ exccutando o fluxo de rotinas administrativas;

-Coordena, organiza ¢ executa outras atividades relativas 4 Divisdo de Recursos Humanos, asscgurando o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;
-Realiza a soma das horas trabalhadas por cada Servidor de acordo com seus cartdes-ponto. bem como faltas, férias, plantdes e outras ocorréncias para claboragdo da folha de pagamento;
-Controla ¢ organiza o livro ponto. dos Servidores que niio batem cartiio;
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- Confere previamente a folha de pagamento ¢ apds a extragiio dos formulérios relativos;

-Envia folha de pagamento para realizagiio de empenho;

-Separa ¢ entrega os contracheques de pagamentos ¢ vales-transportes. ficando com os respectivos recibos:
-Protocola ¢ encaminha para visto da chefia, solicitagdes dc férias;

-Digita portarias. editais, convecagdcs, memorandos e outros documentos;

~Realiza o registro funcional nos novos servidores que ingressarem no quadro de pessoal:

-Efetua o clculo das rescisdes. fazendo a devida prestagiio de contas, para Servidores demissiondrios:
-Arquiva ¢ controla documentos referentes & Divisdo de Recursos Humanos;

-Colabora com a limpeza ¢ organizagiio do local de trabalho;

-Executa outras atividades corrclatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Ensino médio.
Responsabilidade: por material de expediente € méquinas.

Art. 5° - Fica autorizado o Executivo a reenquadrar no cargo de Auxiliar Administrativo Sénior com remuneragdo proporcional e referéncia ao tempo de servigo, o servidor ocupante de cargo do quadro préprio do
Municipio extinto ou declarado a sua desnecessidade com aumento ou diminui3o de vagas e que esteja cm disponibilidade.

Art. 6° - Revogadas as disposigdes em contrario, esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Pago Municipal de Ipord, Estado do Paran, aos vinte ¢ trés dias do més de agosto do ano de dois mil ¢ dezenove.
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Prefeito Municipal
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‘ . ESTADO DO PARANA - :
- PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO FRONTIN
CAMARA MUNICIPAL DE PAULO FRONT!N .
RGF - DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL - 2° SEMESTRE/2018 - CAMARA MUNICIPAL - REPUBLICACAO
Poder Legislativo

CAMARA MUNICIPAL DE PAULO FRONTIN
RELATORIO DA GESTAO FISCAL
DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL
ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL
JANEIRO/2018 A DEZEMBRO0/2018

RGF - ANEXO | (LRF, an. 35, inciso |, slinca "2") ]RS 1.00
DESPESAS EXECUTADAS
(Ultimos 12 Mcses)
DESPESAS COM PESSOAL LIQUINADAS TOTAL INSCRITAS EM RESTOS
Jans2018 Fev/2018 Mnr/2018 Abri2018 Maw/2018 Jun/2018 2018 Apof2018 Set/2018 Qu/2018 Nov/2018 De2/2018 LULTMOS 9{&%?{%5%;
12 MESES) (a)
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