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RESOLUCAO N2 001/2019, DE 16 DE JANEIRO DE 2019.

Cria cargo de provimento em comissao
no quadro de Servidores da Camara
Municipal de japira.

A CAMARA MUNICIPAL DE JAPIRA, ESTADO DO PARANA,
no uso de suas atribuicbes legais APROVOU e eu, PRESIDENTE DA
CAMARA MUNICIPAL, promulgo a seguinte RESOLUCAO:

Art. 12 Ficam criados no gquadro préprio de servidores em Comissao
da Camara Municipal de Japira, os seguintes cargos, com as referidas
especificacbes:

DENOMINACAO NIVEL NUMERO DE | CARGA HORARIA
CARGO SEMANAL

Diretor Geral de | Superior 01 40 h

Administracao

Assessor  Especial da | Superior 01 20 h

Presidéncia

Art. 22: 530 atribuicdes do cargo de Diretor Geral de Administracao:

| - prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a
acao do Departamento;

ll- prestar esclarecimentos a comunidade, quando solicitado, e
orientar sobre assuntos inerentes da Casa;

lli- prestar esclarecimentos aos Vereadores e orientar sobre
assuntos inerentes das Pautas das Sessdes Plenérias;

IV - organizar e coordenar reuniées e encontros de trabalho na
sua area de atuacao;

V - atuar como articulador e difusor de informacdes, assegurando
a integracao de sua equipe e desta com outras areas;
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Vi- subsidiar as decisbées da Mesa diretiva para assuntos
administrativos em atividades inerentes ao campo de atuacao do
Departamento;

Vii- Realizar as atividades relativas a observancia, a aplicacao e a
execucao de normas do cerimonial e as formalidades
protocolares a serem seguidas em atos solenes e publicos da
instituicao;

IX- Controlar a agenda decorrente de convites oficiais recebidos
e informa-los ao Presidente e Vereadores, providenciando a
confirmacao de presencas, quando necessario;

X- Manter atualizada a lista de autoridades de interesse do Poder
Legislativo;

XI- Prestar esclarecimentos aos interessados sobre a forma de
procedimento, atribuicdes e finalidades do Poder Legislativos,
encaminhando-os a outros érgaos e/ou departamentos, guando
for o caso; - atuar como articulador e difusor de informacoées,
assegurando a qualidade, a seguranca e a credibilidade da
comunicacao interna;

Xll- planejar, coordenar e implementar as acfes na érea de
competéncia do respectivo Departamento;

Xili- Secretariar as audiéncias, reunides e sessdes da Camara,
seja Ordinaria, Extraordinéria ou solene, lavrando os respectivos
termos;

XiV- planejar, coordenar e implementar as acdes na area de
competéncia da Secretaria e administracao da Camara;

XV- realizar a integracao funcional da Secretaria e administracao
da Camara com os demais setores administrativos desta casa de
Leis, de forma a garantir a realizacao das metas institucionais;

XVI- Organizar e manter atualizado arquivo de relatérios, oficios,
projeto, decretos, portarias, e outros expedientes da unidade
administrativa e desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas ou determinadas pelo seu supervisor.

XVii - Controle das contas a pagar e receber;
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XViil = Acompanhamento da publicacdao dos relatérios de gestéo
fiscal;

XIX - Acompanhamento do fluxo financeiro das contas bancérias
da Camara Municipal

Art. 32 530 atribuicbes do cargo de Assessor da Presidéncia:

| - Assessorar, apoiar e prestar assisténcia ao Presidente da Camara
em suas relacdes politico administrativas com a populacdo, érgaos e
entidades publicas e privadas;

Il - assessorar e apoiar o Presidente no exercicio de suas atribuicdes;

il - desenvolver atividades de elevado grau de complexidade e
responsabilidade, que exijam conhecimentos técnicos abrangentes;

IV - Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides;

V - Organizar e manter arguivo e documentos e papéis de interesse
da presidéncia;

Vi - Controlar a tramitacao de documentos e processos de interesse
do Gabinete;

Vil - entregar e distribuir material aos Senhores Vereadores, por
determinacao do Presidente;

Vill - agendar compromissos do Presidente;

IX - exercer as funcdes delegadas pelo Presidente;

X - executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacéo e
organizacao de documentos, como recepcao, registro de
compromisso e informacoes, procedendo segundo normas especificas
ou rotineiras para assegurar e agilizar o fluxo dos trabalhos do
gabinete do Presidente;

Xi - redigir as correspondéncias e documentos de rotina, observando
os padroes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicacao interna e externa;
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Xii - elaborar e analisar estudos, projetos administrativos e
legislativos, pareceres, relatérios e outros documentos relacionados a
assuntos que lhe forem cometidos, mediante expressa solicitacao do
Presidente;

Xili - realizar pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias e/ou de
jurisprudéncia necesséarias a informacao do que Ihe for encaminhado;

XIV - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas ou determinadas pelo seu superior;

XV - proceder a estudos sobre matéria que for indicada, consultando
cédigos, leis, doutrinas, jurisprudéncias e outros documentos,
procurando adequar os fatos a legislacdo aplicavel;

XVi - elaborar minuta de pareceres e prestar orientacao normativa
para assegurar o cumprimento de leis e Regimento interno;

XVl -  redigir e elaborar outros documentos juridicos,
pronunciamentos, decretos, resolucdes, minutas e informacdes sobre
as questdes solicitadas;

XVIl - executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior.

Art. 49, Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

SALA DAS SESSOES DA CAMARA MUNICIPAL DE JAPIRA - ESTADO DO
PARANA, aos dezesseis dias do més de janeiro do ano de dois mil e
dezenove. (16.01.2019)

Thiago Augusto Mendes Abucarub
Presidente da Camara Municipal de Japira

Ronaldo Umbelino Nivaldo Nicolau
Vice - Presidente Secretario
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