MUNICIPIO DE PEROLA
Estado do Parand

LEI n® 1623 de 08 de junho de 2011.

Altera Anexo | e Il da Lei Complementar n® 01/2010, de 01 de abril de 2010.

O PREFEITO MUNCIPAL DE PEROLA, ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribuicées legais, faz saber que

a Céamara Municipal aprovou e eu sanciono s seguinte lei, visando a alteracéo da lei complementar municipal n.°

01/2010, de 1°/04/2010, que trata do plano de carreira, cargos e salarios do Poder Executivo, suas autarquias e

fundacdes.

Art. 1°

— O anexo | da Lei Complementar 01/2010, passa a vigorar da seguinte forma:
Agente de servicos Especiais — Masculino — GOA — QTDE - 75 C/H 40

Agente de servigos Especiais — Feminino —GOA — QTDE - 75 C/H 40.
Recepcionista - GO — QTDE - 02 — C/H 36.

Técnico e Instrutor de Informatica — GT — QTDE — 03 — C/H 40.

Art. 2° - O anexo Il passa a expor:

| —Recepcionista - tendo como atribui¢c&o

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

L

Receber e efetuar ligagbes telefdnicas, operando mesa/central telefdnica, anotando e repassando recados,
transferindo ligagdes para ramais, checando funcionamento dos mesmos, a fim de garantir que as
comunicacdes telefénicas sejam eficazes.

Manter atualizada lista de ramais, correlacionando-as com as unidades e seus servidores, bem como
consultar lista telefénica para auxiliar na operagdo da mesa e cadastrar telefones, localidades, codigos
DDD e DDI, tarifas e outras informag¢fes de localidades de interesse publico.

Manter registro de duracdo e/ou custo das ligacbes, fazendo anotacées em formulérios proprios, para
emitir posterior relatério que permita a cobranga e ou controle das mesmas.

Zelar pela conservacao do equipamento que utiliza.

Atender ao publico/comunidade em geral, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

Elaborar informes e relatérios, realizando pesquisas, fazendo observacfes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo.

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua atuagéo profissional, conforme demanda e solicitagdo do
superior imediato.

Recepcionar e atender o publico interno e externo, buscando identifica-lo e encaminha-lo aos setores
competentes.

Controlar o fluxo de papeis, observando regras de protocolo.
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REQUISITOS PARA CARGO

Formacao: Obrigatdria Formacdo Completa em Ensino Médio.

Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.

Il = Técnico e Instrutor de Informatica — atribuigcao:

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

L Instalar, configurar e prestar manutenc¢édo Idgica e/ou suporte aos equipamentos de comunicacao de dados
(ativos de rede), de toda a rede de dados do municipio, de acordo com as politicas de seguranca,
obedecendo a topologia estabelecida para a rede, visando sua estabilidade funcional e eficiéncia.

L Elaborar procedimentos de cépia de seguranca e recuperacdo de informagfes, executando rotinas,
definindo normas, perfil de usuérios, padronizando cddigos de usudrios e tipos de autenticagdes, bem
como monitorando o uso do ambiente computacional, com o intuito de resguardar a confidencialidade e
seguranca das informac¢des/dados no ambiente de rede da Prefeitura.

L Diagnosticar problemas, atender e orientar usuérios, registrar solicitacdes/ocorréncias de problemas e/ou
solucdes e eliminar falhas, provenientes das Secretarias, fornecendo informacdes e suporte, bem como
acompanhando a solugdo, a fim de manter o fluxo das atividades no que tange aos servicos
informatizados.

L Pesquisar e apresentar propostas de aquisicdo de equipamentos de informéatica, visando prever e/ou
solucionar problemas, bem como maximizar os resultados da area e/ou auxiliar tecnicamente nos
procedimentos licitatorios necessarios.

L Definir parametros de desempenho e disponibilidade de ambiente computacional, coletando indicadores
de utilizacdo, analisando parametros de disponibilidade, indicadores de capacidade e desempenho, entre
outros, de modo a prevenir falhas.

L Controlar e documentar niveis de servigos, tanto internos quanto de fornecedores, automatizando rotinas,
definindo procedimentos de migracdo, a fim de assegurar atualizacbes na area, conforme demanda e
indicacdo dos superiores.

L Instalar e manter os softwares necessarios para o correto funcionamento de servidores, tais como: Banco
de Dados, correio eletrdnico, web, aplicacdes, autenticacao, entre outros.
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b Montar e prestar manutencédo a equipamentos, bem como instalar os sistemas utilizados pelas unidades
de servicos do Municipio, de acordo com normas e procedimentos preestabelecidos pelos superiores.

& Treinar os usuarios nos aplicativos de informatica, dando suporte na solugcdo de pequenos problemas em
equipamentos e sistemas de informacg&o e comunicacao.

- Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicdo, contratos de
manutencéo e prazos de garantia.

Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado.
Representar, quando designado a Secretaria Municipal, Fundacao ou Autarquia em que esta lotado.

I r

L Realizar outras atribuicGes compativeis com sua formacao profissional.

REQUISITOS PARA CARGO

Formacao: Obrigatéria Formagdo Completa em Ensino Médio com curso Técnico em Processamento de Dados,
Informaética, Rede de computadores ou Sistemas.

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.

Art. 3° - O Cargo de Coordenador da Unidade de Controle Interno passa a exigir a formacdo Obrigatéria em
Ensino Superior Completa em Ciéncias Contabeis, Direito, Administracdo ou Gestdo Publica, e Ciéncias Exatas

com Registro nos respectivos Conselhos ou Orgéo Fiscalizador do Exercicio da Profiss&o.
Art. 4° — Fica extinto o cargo de Telefonista.
Art. 5° - Esta Lei entra em virgo na data de sua publicacéo.

Pérola, 08 de junho de 2011.

Claiton Cleber Mendes
Prefeito Municipal

(REPUBLICADO POR INCORRECAO)
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