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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 2267/2023

Altera dispositivos da Lei Complementar Municipal
966/2013, regulamenta a tabela salarial do cargo de
Secretario Executivo e respectivo descritivo.

A CAMARA MUNICIPAL DE MARINGA, ESTADO DO
PARANA, aprovou e eu, PREFEITO MUNICIPAL, sanciono a
seguinte

LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° Fica incluido, no rol do inciso XVI do art. 67 da Lei Complementar 966/2013, o
cargo de Secretario Executivo, com a seguinte redacao:

Art. 67. (...)

XVI-(..)

e) Secretario Executivo.

Art. 2° O descritivo do cargo de Secretario Executivo, constante no Anexo XII da Lei
Complementar 966/2013, passa a vigorar com a seguinte redacao:

CARGQO: Secretario Executivo.
GRUPO ENSINO SUPERIOR - GES 1I.

Carga Horaria: 40 horas semanais.



Requisitos: Ensino Superior em Secretariado Executivo com registro no Conselho
Regional quando exigido em Legislacdo Federal.

DESCRICAO SUMARIA: Realizar atividades vinculadas ao suporte, elaboracdo de
estratégias e comunicacao.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Planejar e organizar servicos de secretaria; organizar
reunioes, eventos, agendas e viagens dos servidores vinculados a pasta; utilizar as técnicas secretariais e a
tecnologia moderna disponivel nos processos de assessoramento; controlar, classificar e arquivar
documentos e correspondéncias ou qualquer outra ferramenta de comunicacao; atender o publico interno
e externo por telefone, por meio eletronico ou presencialmente, inclusive em idioma estrangeiro; prestar
assisténcia e assessoramento executivo a Secretarios, Diretores, Comissoes, Conselhos, Comités, entre
outros, no desempenho de suas funcdes e gerenciando informacoes; elaborar, redigir e digitar documentos
como atas, despachos, oficios, memorandos e outros atos administrativos e normativos, inclusive em
idioma estrangeiro; interpretar textos e documentos, inclusive em idioma estrangeiro; prestar tradugoes
para atender as necessidades de comunicacgao; participar do planejamento estratégico institucional e dos
planos de sua unidade de atuacdo; selecionar, coletar e preparar informacdes, dados e fatos, para facilitar
o processo decisorio; elaborar relatorios e apresentagOes institucionais, inclusive em idioma estrangeiro;
executar projetos de trabalho, utilizando as técnicas de planejamento, organizacdo, direcdo e controle,
visando a integracdo de equipes e resultados planejados; inserir dados e utilizar os sistemas de
informac0es corporativas; observar e zelar pelo cuamprimento dos prazos; realizar tarefas de expediente;
realizar atividades relativas a instrucdo, tramitacdo e movimentacdo de processos, procedimentos e
documentos; analisar, executar e fiscalizar as etapas do processo de licitacdo; executar outras tarefas
correlatas e realizar demais atividades necessarias ao desempenho do cargo ou outras que eventualmente
venham a ser determinadas pela autoridade competente.

Art. 3° O quantitativo de vagas do Anexo I da Lei Complementar 966/2013, para o cargo
de que trata essa Lei, sera de 01 (uma) vaga.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢0es em contrario, em especial a alinea 'aa' do inciso XVIII
do art. 67 da Lei Complementar 966/2013.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Paco Municipal, data da assinatura.

ULISSES DE JESUS MAIA KOTSIFAS

Prefeito Municipal




CERTIDAO

Certifico a criagdo do documento Projeto de Lei Complementar n® 2267/2023, de autoria do Poder
Executivo, cujo contetido foi encaminhado a esta Casa de Leis via Sistema Eletronico de Informagdes -
SEI, para fins de numeragao desta proposicao legislativa e tramitagdo eletronica.

Antonio Mendes de Almeida - Se¢do de Arquivo e Informagdes

Documento assinado eletronicamente por Antonio Mendes de Almeida, Coordenador da Se¢io
de Arquivo e Informacdes, em 06/12/2023, as 14:10, conforme Lei Municipal 9.730/2014.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.cmm.pr.gov.br/verifica
¢ informando o codigo verificador 0322519 e o codigo CRC EB3DEE45.
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