Camara Municipal Sertao Santana

Estado o Rio Grande do Sul
PROJETO DE LEI N° 66, DE 06 DE ABRIL DE 2016.

Cria cargo no Quadro de
Cargos de Provimento Efetivo.

Art. 1° A Mesa Diretora da Camara Municipal de Sertao
Santana, cria cargo no Quadro de Cargos de Provimento Efetivo
da Camara Municipal, fica criado o cargo de AGENTE
ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO, com as especificacoes de classe
constante do anexo que fica fazendo parte desta Lei.

Art. 2° No artigo 3° da Lei Municipal N° 964, de 05 de
janeiro de 2007, fica incluido o seguinte cargo:

CARGO N° DE VAGAS PADRAO
Agente Administrativo Legislativo 02 7

Art. 3° Revogadas as disposicées em contrario, esta Lei
entra em vigor na data de sua publicacgao,
SERTAO SANTANA, 06 de abril de 2016.
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Camara Municipal Sertao S

Estado do Rio Grande do Sul

ANEXO I
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
LEGISLATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:
A - DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos burocraticos de
certa complexidade na Camara de Vereadores de Sertao Santana.

B - DESCRICAO ANALITICA: Executar e supervisionar todos os
servicos burocraticos da Camara; participar da elaboragao de
relatorios; preencher fichas, impressos e formularios; anotar
dados; executar servicos de datilografia e digitacao; manter em
dia a correspondéncia da Camara, enviando os oficios
necessarios, recebendo e dando destino aos recebidos; efetuar
calculos em maquinas calculadoras; fazer registros; manusear
ficharios e documentos; dar atendimento ao publico interno e
externo, pessoalmente ou através de telefone; realizar trabalhos
de conferéncia de documentos; colecionar leis; decretos € outros
documentos de interesse da Camara; protocolar e fichar
documentos; manusear e operar equipamentos de informatica;
fazer pequenas compras e coleta de precos; providenciar €
encaminhar licitacoes; redigir atas; operar equipamentos de som
e gravacido; estar nas sessdes plenarias e outras atividades afins;
executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A — Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

B — Outros: estar presentes em todas as Sessdes da Camara € em
outras atividades; trabalhos a noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: samaraunicipal de Sertdo Santana
A - Instrucao: 2° Grau Completo 2ROTOCOLO N2_L. =2\ (20
B - Habilitacao: ser datilégrafo oG [ o4 /o1l
C - Idade: minima de 18 anos; HORA: 1L 23
@
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Camara Municipal Sertao Santana

Estado do Rio Grande do Sul
JUSTIFICATIVA

Justifica-se o presente Projeto de Lei, pela
necessidade de criacdo de cargo no Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo, ou seja, Lei Municipal N° 964, de 05 de
janeiro de 2007, que tera 2 (duas) vagas no cargo de AGENTE
ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO, em razao do afastamento da
servidora que ocupa este cargo, por Licenca Maternidade.
Advindo assim, a necessidade de contratacdo temporaria de
excepcional interesse publico de servidor para exercer tal funcao.

SERTAO SANTANA, 06 de abril de 2016.
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