Art. 1° - Fica altérade’ 0 padrio-base do cargo de Auxi

Acrescenta atribuigdes ao €argo de Auxiliar
de Servigo da Cémara Municipgl e alt_er_a 0
padrio-base, nos termos da Lei Mumclpa’l
n° 2.607, de 29 de novembro de 2011, e déa

outras providéncias.

liar de Servigo da Camara

al de Vereadores de Arroio Grande/RS, passando o Art. 11 da Lei Municipal n°

2.607, de 29 de novembro de 2011, a vigorar com a seguinte alteragdo:

Art. 11-(..)
Denominagdo Total Padrdo-Base Classe
Auxiliar de Servigo I 4 ABCDE

Art. 2° - O Anexo 1II da Lei Municipal n® 2.607, de 29 de novembro de 2011, com as
alteragdes da Lei Municipal n° 2.805, de 16 de janeiro de 2015, passa a vigorar com O
acréscimo de atribuigdes que especifica, ficando com a seguinte redagdo:

Anexo II - (§ 3°, do art. 3°)
Denominagdo: Auxiliar de Servigo
Classe: A,B,C,D.E

Nivel: V

Padrao: 4

Requisitos de Ingresso: Ensino Médio Complelo.
Carga Hordria: 30 horas semanais.

Sintese dos deveres: Auxiliar na execu¢do dos trabalhos administrativos;
bem como executar trabalhos técnicos relacionados com a aplica¢do da
legislag@o de pessoal, dos or¢amentos, da organizagdo e do material.

Atribuigdes:

Classificar expedientes, documentos ou papéis em geral a serem
protocolados;

Entregar documentos internos e externos,;

Efetuar o registro da frequéncia do pessoal;

Auxiliar no arquivamento de processos, documentos e papéis em geral, bem
como nas larefas de regisiro de dados em fichas ou processo de controle e
pesquisa em arquivo;

Encaminhar atos para publicagdo,
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Protocolizar  processos ¢ documentos registrando entrada, saida e
movimentagdo,

Providenciar na expedi¢do da correspondéncia;

Redigir informagdes ¢ expedientes;

Executar trabalho de digitagéo em geral;

Secretariar as sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes, comemorativas ¢
audiéncias publicas,

Elaborar atas das sessdes plendrias ¢ audiéncias piblicas;
Organizar cerimoniais de sessdes solenes, comemorativas ¢
publicas;

Elaborar Folhas de Pagamento de Pessoal;

Elaborar o cadastro de Recursos Humanos;

Redigir qualquer modalidade de expediente administralivo;
Efetuar estudos com vistas & elaboragdo de propostas or¢amentdarias;
Elaborar e manter atualizado o cadastro de material e patrimonio;

Elaborar empenhos em geral;

Auxiliar na tramitagdo das pe¢as or¢amentdrias e do or¢amento imposilivo;
Passar certiddes e declaragdes com base nos dados e registros existentes,
mediante solicitagdo ou determinagdo superior;

Fiscalizar ¢ coordenar o processo legislativo, observando os prazos e o0s
trdmites de qualquer expediente na Casa.

Auxiliar na informatizagdo dos servigos da Cdmara Municipal;
Supervisionar, organizar e atualizar o regisiro de estoque de material de
expediente;

Prestar ou orienlar a preparagdo de qualquer modalidade de expediente
relativo a licitagdo,

Prestar informagées ao ptiblico quanto ao andamento de expedientes;
Executar outras tarefas afins.

audiéncias

Art. 3° - Permanecem inalteradas as demais disposi¢des da Lei Municipal n° 2.607, de
29 de novembro de 2011.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfo.

Sala de Sessdes da Camara Municipal, em _JY4  de rmad de 2012

Pela Mesa:

Lizandro Araijo d¢Carvalho Plinio Vizeq Pereira Neto
fesidente - - 1° Secretdrio -
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A Mesa Dirctora da Cémara Municipal, através da presente progos:tura, almeja
dar maior dinamismo ¢ eficiéncia as demandas do Setor Administrativo da Cilrr_lli}fi:
Municipal, por meio da atualizagdo das atribuigdes ¢ padrﬁ'o-basc do cargo de 'Auz;l laa
de Servigo, fazendo com que o referido cargo abarque mais flcmandas e amplie, czs
forma, seu viés de atuagfio junto as atividades administrativas cxem.nadas no P(; f:l'
Legislativo, dentre elas, o acompanhamento do proccdimcntq especial orcamezt. rl:
(orgamento impositivo). Segue a proposi¢do acompanhada (‘1e impacto orgamentario
financeiro, acenando de forma positiva a adequagio legislativa ora proposta, em
atendimento a legislagéio vigente.

Justificativa

Sala de Sesses da Camara Municipal, em 4 __ de (marcdde o

Pela Mesa:

:/
s o’
Lizandro Araijo de'Carvalho Plinio Vizeu Pereira Neto
residente - - 1° Secretario -
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