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DENOMINACÅo 

N寄M田RODE CARGOS‾ 

REFERENCIA 

PROCURADORJURIDICO 1 40-B 

DIRETORDESECRETARIA l 30-F 

CONTADOR l i∴∴30-F 

ASSISTENTEADMINISTRATIVO l 
(

20置! 

ASSISTENT巳TECNICO 1 

20-I 音 
LEGISLAT臆VO 

AUXILIARLEGISLATIVO 1音 
」

20-B 

ATENDENTEOPERACIONAL 1
昌

lO-F 

AUXIL獲ARDESERVICOS 1 10-F 

DIVERSOS 
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ANEXO I量量

QUADRO DE PESSOAL DE CARR曲IRA

REQUISITOS E ATR賞BUIC6ES DOS CARGOS

VIII - CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

R嶋QUTSITO: M丘DIO

ATRIBUICOES:

Executar servi90S diversos relacionados a Administrap50 Geral da Camara;

ExecしItar Serviaps relacionados a Unidade Legislativa; Digitar documentos oficiais e

registl・ando-OS em Sistema legislativo; Recepcionar as mat5rias legislativas recebidas da

esfe「a Executiva oしI elaboradas pelo Poder Legislativo, COntrolando-aS em Sjstema

Prdprio; Organizar as pautas das sess6es da C急mara M皿icipal confome solicitado por

SuPerior confome organograma; Encaminhar material para phblica軸O nO Di各rio O触al

local ou regional, Para divuIgacao dos atos normatilyos; Con血buir com o

desenvoIvimento das atividades parlanentares e Legislativas; Auxiliar a at子vidade do

Pa。anentar em suas esf轟s de atuapao; Suge血medidas paral melhoria da execu辞O das

atividades parlamentares realizar atendimento a commic蝉O illtema e eXtema da

皿idade padanentar atrav6s dos diversos veiculos de comuhica辞O; Agendanento de

reuni6es; Atendimento ao pめlico; Organiza亨aO e acOmPanhamento da tram高a9盃O de

PrOPOSjq6es; Registrar a ent置・ada e saida de documentos; Triar, COntrOl叫destinar,

PrOtOCOlar' distribuir e arquivar documentos confome nomaもe procedimentos; Manter

atualizado o sistema de dados do legislativo; Atender e realizar outras atividades

PrOfissionais correlatas∴e inerellteS aO CargO. COnfome orlentap登o e solicita9fro do





音を,,′(,メイ,

NUM圏R() AMPLITUDEDECLASSE SER暮EDECLASSE 

I 40B-40K PROCURADORJURIDICO 

I教 30F-40I DIRETORDESECRETARIA 

廿1 20【-30G 

ASSISTENTE 

ADMINISTRATIVO 

ASSISTENTETECNICO 

LEGISLATIVO 

鵜V 10巳-20D ASSISTENTEOPERACIONAL 

巴 

AUXIL【ARDESERVICOS 

GERAIS 

V 20B臆20K AUXTIノIARLEGISLATIVO 
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CIRCUしAR N9 1/2024

Camara M…ieipaし22 dejaneiro de 2024.

Excelentissimoi Senho「es Ve「eado「es,

conforme solicita的feita pelo Excele同前esimo Senho「 Prefeito MunicipaI′

coNVOCAMOS Vossa ExceIenci∂, nOS termO5 daしegi§la髄o vi告e鴫Pa「a Z2a SESS的

馴mAORD州A則A, que Se rea=zarされo dla Z3 de JaneI「o de 20Z4. ts 19h30mln, COm a Seguinte

ORD巨M DO D【A:

● Aねd3 21重く薬摸窟o E競輪O「din細:

. Proieto de Lei Resoluc著o n9 1俄024 - ”E叩ued「∂mento de carg。 e

「emune「ac百〇〃;

● P「oj岬4一帖G-篤輪b引eced尋ねba捉
pa輪「eV溺o e可ai anuaI〃;

●

曲de嶋句叩両肌印寄け両脚4-し随〇°相槌°G師I知∪∈町
● 岬一曲(虻-〃彊30Ch合缶d。pod釘

Executivo auto血ado a efe血a「 a Revis細Geral Anual sobre os padr5es de

vencimentos dos Servidores踊輔cos Munieipai§ de Platina, e da outras

P「OV妃きncね㌢;

● P岬4一散的-〃D屯所es如晦a「eVisあ
geral anuaI do padrあde vencimentos dosServidores P踊cos Munieipais

轟P廟na. e dまout耽p「OV妃飢d稀〃;

● 岬- EXEC - 〃Disp6e sobre a
「eest「utura辞o administratlVa do Poder Executivo M面cipal de Platina -

Sao Paulo′ O estabelecimento de ca「gas politicos, ∂ Crf申o de ca「gos em

COmissあe d台outl“as Providencias〃;

. P「O岬- EXECニ“Di印6e sob「e inclus割o de dota髄o

Or9ament鉦∂ nO Pfano帥南皿al′ na Lei de Diret壷es Or鱒mentarias do

Munic毎jo de Pkitina e abe巾ra de crEdfro es aciaI ro o「亨am刷Ito

PrOgrama Para O Exerc癌b de 2024〃- 〈R! 950面I para constru弟o do ESF”
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DENOMiRA(罫O NUMEROD 卓CARGOS REFERENCiA 

PROCUFIADOR」URIDICO 1 40-B 

D旧ETORDESECRETARIA 1 30-F 

CONTADOR 1! 30-F 

ASSISTENTEADMINISTRATIVO 1 20-1 

ASSISTENTETEcNICOLEGISしATIVO 
1音 20-1 

AUXiLIARLEGISしATlVO 1 20-B 

ATENDENTEOPERAC10NAL 1 10-F 

AUX旧ARDESERVICOSDNERSOS 1 10-F 
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AN巨XO用

QUADRO DE PESSOAしDE CARREiha

REQUiSITOS E ATRIBUIC6ES DOS CAhGOS

V=l - CARGO: AUXiしIAR LEGISしATIVO

REQUISl調: MめiO

A丁RiBUICO麗二

Executar servlcos diversos reiacionados a Administ「ac着o Geral d∂ Cama「a; Executa「 servicos

「eIacionados a Unidade Legjslativa; Digita「 documentos oficiais e 「egist「ando-OS em 5istema

legislativo膏ecepciona「 as mat6rias legislativas 「ecebidas da es応手a Executiva ou elabo「adas peIo

Pode「 Legislativo・ C。nt「Olando-aS em Sistema pr6p「io; O「ganizarlas pautas das sess6es da Cama「a

MunicipaI confo「me solicitado por supe「io「 conforme o「ganograma士ncaminha「 materiaI pa「a

Publica軍o =O D瀞o Oficia旧ocal ou 「egionel′ P∂ra djvulga薄o dos atos no「m∂tivos; Cont「冊「 com

O dese=VOIvlme=tO das atividades pa「'amenta「es eしegislatjv∂S; Aux出a「 a atividade do

Parlementar em suas esfe「as de atua勘sugeri「 med-das pa「a methor-a da execucao das

atividades parIamentares 「ealiza「 ate=dimento a comunica軍o i=terna e externa da unidade

Parfamenta「 atrav6s dos dive「sos veicuIos de com=niea的; Agendamento de 「e…j6es;

Atendiment。 a。 P踊co; 0「gan'ZacaO e aCOmPanhamento da tramitac:aO de p「oposi事6es;

Regist「ar a entrada e saida de documentos巾a「′ COnt「Ola「′ destlna「, PrOtOCOla「, dist「ibuj「 e

a「qUivar documentos confo「me no「mas e p「ocedimentos; Manter atualizado o 5istema de dado5

do legisIativo母ender e 「ealizar out「asl atividades p「of-S5rom里O「「elatas e lne「entes ao cargo,

COnforme o「ienta軸e soljcita9aO do supe「io「 imed庫y e′ hartiCipa「 das 「euni6es, SeSS6es

O「din轟as′ eXt「aO「dina「fas e so-e=eS′ SemPre que COnVOCado.
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NUMERO AMPしITUDEDECLASSE S軟性DEC山SSE 
l 

i 40B-40K PROCURADOR」UR「DICO 

= 30F-40i DiRETbRDESECRETARiA 

川 之0i-30G 

ASSIS†ENTEADM=NISTRATIVO 

ASS亙EN丁ETEcNICOLEGISLATIVO 

iV 10E-20D ASSIS†ENTEOPERACiONALE 

AUXILIARDESERViCOSGERAiS 

∨ 20B-之0K AUXIL廊LEGISLATlVO 


