Camara Municipal de Castro

ESTADO DO PARANA

RESOLUCAO N° 01/2025

Altera dispositivos da Resolucéo
n°. 02/2013 e da outras
providéncias.

“FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU
E EU PROMULGO A SEGUINTE LEI”

Art. 1° Altera a nomenclatura do cargo em comissiao de “Assessor
Administrativo”, para “Chefe do Setor Administrativo”, referéncia CC2.

Art. 2° Cria o cargo de “Assessor Administrativo”, referéncia CCS.
Art. 3° Atualiza o Anexo V — Cargos de Provimento em Comisséo.
Art. 4° Atualiza o Anexo VI — Organograma.

Art. 5° Atualiza o Anexo VIII — Das Atribuicdes dos Cargos em
Comissao - no que diz respeito as atribuicdes dos cargos de Chefe do Setor
Administrativo e Assessor Administrativo, permanecendo inalteradas as
atribui¢es dos demais cargos ali relacionados.

Art. 6° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Camara Municipal de Castro, em 26 de fevereiro de 2.025
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Camara Municipal de Castro

ESTADO DO PARANA

ANEXO V

Cargos de Provimento em Comissao

CARGO N°. VAGAS SIMBOLO
Assessor Juridico 01 CC1
Assessor de Contratos e Processo Legislativo 01 CC1
Diretor Geral 01 CC2
Diretor de Licitacdo, Compras e Almoxarifado 01 CC2
Chefe do Setor Administrativo 01 CC2
Assessor de Comunicacdo Social 01 CC3
Assessor Parlamentar 13 CC4
Assessor Administrativo 01 CC5

TOTAL

20
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Camara Municipal de Castro

ESTADO DO PARANA

ANEXO VIII
Das Atribuicdes dos Cargos em Comissao
CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO CC2

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Assessorar de forma direta o Diretor
Geral da Céamara Municipal, auxiliando e desenvolvendo as atividades
administrativas.

TAREFAS TIPICAS: Transmitir e controlar a execucio das tarefas
emanadas do Presidente e da Diretoria Geral da Casa; Assessorar e orientar
a execucdo e supervisionar os planos e programas de trabalhos
administrativos; Assessorar a Diretoria Geral e Presidéncia da Casa na
elaboracdo e desenvolvimento de atividades e projetos de modernizagédo
nas mais variadas areas da Camara Municipal, coordenando o
desenvolvimento das atividades do setor administrativo conforme
organograma, estabelecendo metas, critérios e rotinas de operacionalizacdo,
otimizando recursos e buscando maior eficiéncia dos servigos
desenvolvidos pelo setor administrativo da Casa; executar demais
atividades pertinentes a sua area de atuacdo; participar dos eventos
realizados pela Camara Municipal, tais como: Sessfes Ordinarias,
Extraordinarias, Solenes e demais, que venham a ser realizadas no interesse
do Poder Legislativo.

ESCOLARIDADE: Ensino superior completo com formagdo em
Administracdo de Empresa, Gestdo Publica, Administracdo Legislativa,
Tecnologo em Gestdo Puablica, Bacharelado em Direito e/ou Ciéncias
Politicas, Economia.
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Camara Municipal de Castro

ESTADO DO PARANA

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
CODIGO CC5

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Assessorar na execucdo das tarefas
administrativas em apoio ao Setor Administrativo da Camara Municipal.

TAREFAS TIPICAS: Auxiliar na coleta de dados e informacgbes para
elaboracdo de expediente interno, tabelas, graficos e instrucdo dos demais
atos e demandas oriundas do Setor Administrativo; assessorar na realizagao
de pesquisas de mercado para instrucdo de processos de compras e
contratacOes de servicos conforme solicitacdo da Chefia imediata; auxiliar
na elaboracdo e busca de solugGes para as demandas internas; assessorar na
manutencdo e alimentacdo do sistema legislativo, acompanhando as
publicacbes em diarios oficiais de interesse da Camara Municipal, bem
como assessorar na disponibilizacdo dos atos e normas no sitio eletrénico e
sistema de busca de leis; auxiliar no desenvolvimento de atividades
relacionadas aos eventos realizados no interesse do Poder Legislativo;
participar dos eventos realizados pela Camara Municipal, tais como:
Sessfes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e demais que venham a ser
realizadas no interesse do Poder Legislativo.

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo.
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