CAMARA MUNICIPAL DE LEOPOLIS
Rua Pedro Domingues de Souza, 374 - CEP 86.330-000 - Fone (43) 3627-1023
E-mail: cmleopolis@ibest.com.br

ANEXO | - CONCURSO PUBLICO N° 001/2010

CARGO: ADVOGADO (A)

DESCRICAO SINTETICA: Realizar e executar atividades advocaticias relacionados ao andamento
da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA: Atender e prestar assessoramento ao Presidente e demais Vereadores
do Poder Legislativo Municipal de Ledpolis, no &mbito administrativo, legislativo e juridico; emitir
pareceres e interpretacOes legais aos Projetos de Lei e Resolugdes oriundos do Executivo e
Legislativo; acompanhar alterac6es e atualizacdes na Legislagdo Local e Regimento Interno da Casa;
representar o Legislativo quando assim lhe for outorgado mandato; estudar e revisar minutas de
contratos, termos, Projetos legislativos e demais atos que se fizerem necessarios; proceder
acompanhamento administrativo e judicial de processos em que a Camara Municipal de Vereadores,
quando for ré, autora ou interessada, mediante Procuracdo com atribuicdo de poderes de forma
especificada e outorgada pelo seu Presidente; acompanhar, quando possivel, as reunides da Comissdo
de Constituicdo e Justica e também quaisquer outras Comissdes que forem constituidas, bem como
emitir Pareceres sobre os assuntos debatidos; acompanhar, quando possivel, as sessdes ordinarias e
extraordinarias que se realizarem, podendo emitir parecer escrito ou oral quando assim lhe requerer o
Presidente da mesa; representar o Legislativo, como Assessor, quando investido do necessario
mandato; exercer outras atividades compativeis com a funcéo de conformidade com a disposic¢do legal
ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

PORTUGUES: 1-Interpretacdo e compreensdo de texto; 2- Oracdes coordenadas e oragdes
subordinadas. 3-Termos essenciais, integrantes e acessorios da oragdo. 4- Regéncia verbal e nominal.
5- Concordancia verbal e nominal. 6- Flexdo verbal (modo, tempo, pessoa e nimero). 7-Ortografia. 8-
Processos de formagdo de palavras.

MATEMATICA: 1- Razdo. 2- Grandezas proporcionais. 3- Nimeros proporcionais. 4- Divis&o
proporcional. 5- Regra de trés simples e composta. 6- Porcentagem. 7- Conceitos béasicos de
matematica financeira e simbologia. 8- Juros simples e compostos. 9- Valor numérico de expressdes
algébricas. 10- Operacdes com expressdes algébricas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1- A Norma Juridica. 2- A Coeréncia do Ordenamento
Juridico. 3- Validade, Eficacia e Justica. 4- Controle de Constitucionalidade. 5- Competéncia
Constitucional dos Municipios. 6- Autonomia dos Municipios. 7- Servidores Publicos. 8- Licitacdo —
conceito, finalidades, modalidades, dispensa e exigibilidade. 9- Contrato Administrativo — conceito,
tipos, formalizagdo, execucdo, alteracdo, inexecucgdo e extingdo. 10- Direito Tributario: Competéncia
Tributéria do Municipio. 11- Lei de Responsabilidade Fiscal. 12- Lei Organica do Municipio
(http://www.leopolis.pr.gov.br/cidadania/legislacao/legislacao.php).
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos complexos que envolvam interpretacdo de Leis e
Normas administrativas, além das tarefas basicas correlatas da Secretaria da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA: Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que
déem entrada na Camara, dando-lhes o devido destino; Protocolar e expedir a correspondéncia oficial
da Camara; Atender Vereadores e o publico em geral, que demandem ao Gabinete da Presidéncia e
Secretéria; Elaborar e/ou digitar oficios, comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos,
Elaboras atas das sessGes ordinarias, extraordinarias e solenes; Elaborar e/ou digitas atas das
comissoes, indicagdes, decretos legislativos, resolucdes, projetos de lei; Elaborar a pauta, acompanhar
a apreciacdo das matérias constantes da pauta e executar os trabalhos de apoio & realizacdo das
sessGes ordindrias, extraordinarias e especiais; Receber, conferir e registrar todos os processos
legislativos e acompanhar e controlar os prazos de tramitagdo; Controlar o prazo para concluséo dos
trabalhos das comissdes temporérias e a representacdo do Legislativo perante orgdos externos; Dar
encaminhamento as matérias conforme determinacdo do Presidente de documentos, arquiva-los ou
encaminhéa-los as unidades competentes; Registrar no sistema informatizado da Camara atas das
sessGes ordinarias, extraordinarias, solenes e das audiéncias pulblicas; Executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

PORTUGUES: 1- Ortografia. 2- Acentuacio grafica. 3- Classificacio e uso dos pronomes. 4- Verbo.
5- Processo de formacdo de palavras: composicdo e derivacdo. 6- Concordancia verbal e
Concordancia nominal. 7- Termos essenciais, integrantes e acessorios da oracéo. 8-Interpretagdo de
texto.

MATEMATICA: 1- Razdo. 2- Grandezas proporcionais. 3- Nimeros proporcionais. 4- Divisdo
proporcional. 5- Porcentagem. 6- sistema de medidas usuais: comprimento, area, volume, capacidade,
tempo e massa. 7- Nogdes de geometria: retas, angulos, paralelismo, perpendicularismo, tridngulos e
quadriléteros. 8- Regra de trés simples e composta. 9- Valor numérico com expressdes algébricas. 10-
Conceitos bésicos de matemaética financeira e simbologia. 11- Juros simples e compostos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1-Nocdes basicas de administragio: planejamento, estrutura
organizacional, racionalizacdo do trabalho; 2- Nog¢des sobre comunicacdo, relagbes humanas e
atendimento ao publico; 3- Atendimento ao telefone; 4- Técnicas de Redacgdo e protocolo: carta,
requerimento, oficio, ata, memorando, comunicado, parecer, portaria, procuracdo, decretos; 5-
Organizacgdo e atualizagdo de arquivos de documentos; 6- Formas de tratamento em correspondéncias
oficiais; 7- Hierarquia; 8- Etica e responsabilidade social; 9- Lei Organica do Municipio
(http://www.leopolis.pr.gov.br/cidadania/legislacao/legislacao.php); 10- Conhecimentos em
Informéatica: NogOes gerais de Windows, Nog¢des gerais de Word, Técnicas Fundamentais,
Ferramentas de ortografia e apoio a redacdo, Formatacdo, Impressdo, Tabelas, Noc¢Bes gerais de
Excel, Planilhas, Formatacdo, Gréaficos, Formulas e fungdes; 11-Nocbes de Internet.
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