Camara Municipal de
Cambara

— Estado do Parana —

ANEXO Il
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte integrante do Projeto de Lei Complementar n©1/2011)

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO Simbolo:CC-1

Requisito: Ensino médio completo ou minimo de 5 (cinco) ai®experiéncia
na area.

Carga horaria semanal:40h

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Supervisiona a realizacdo das tarefas de ordenmigtrativa, primando pela
boa qualidade de seu trabalho e dos demais sasidogle subordinados.

FUNCOES TIPICAS:

- orientar e fiscalizar a execucao das atividade®epartamento Administrativo
gue lhe é subordinado, cumprindo e fazendo cumpmrdens da Presidéncia;
- planejar, organizar, coordenar e controlar atipalde material e patrimoénio da
Camara;

- coordenar e controlar os servicos gerais da Gamar

- determinar o cumprimento de tarefas pelo quadrsetvidores, no que tange a
execucao de servicos e expedientes do processdatiegi protocolo, atas,
correspondéncia oficial e outras atividades adtratiigas correlatas;

- providenciar e determinar as publicacdes de RagtAdministrativas e demais
atos sujeitos a estas formalidades legais;

- exercer outras atribuicGes pertinentes ao exerdix cargo ou que Ihe forem
cometidas pela Presidéncia.
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Camara Municipal de
Cambara

— Estado do Parana —

ANEXO Il
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte integrante do Projeto de Lei Complementar n©1/2011)

CARGO: DIRETOR FINANCEIRO Simbolo:CC-1

Requisito: Ensino médio completo ou minimo de 5 (cinco) ai®experiéncia
na area.

Carga horaria semanal:40h

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Supervisionar a realizacdo das tarefas cont&béizanceiras, primando pela
boa qualidade de seu trabalho e dos que estasabaledinados.

FUNCOES TIPICAS:

- orientar e fiscalizar a execucdo das atividadesDdpartamento que lhe &
subordinado, cumprindo e fazendo cumprir as ordariBresidéncia;

- coordenar e orientar a elaboracdo de estudoandas a formulagcdo e o
aprimoramento da administracdo financeira, de acardm a legislacdao em
vigor;

- coordenar e supervisionar a elaboracédo da péestde contas da Camara, que
por forca de dispositivos legais, sera enviadaridmial de Contas do Estado —
TCE;

- coordenar, orientar, supervisionar e executar erengiamento das
transferéncias dos recursos postos a disposic&amtara;

- orientar sobre os empenhos, liquidacdes e pagamde despesas, tendo sob
sua subordinacdo o Departamento de Contabilidade;

- exercer outras atribuicdes pertinentes ao exerdiz cargo ou que Ihe forem
cometidas pela Presidéncia.
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