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AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N©. 132/2017.

“Dispde sobre criacdo de Cargos no quadro de Funcionéarios da Prefeitura Municipal”.

A CAMARA MUNICIPAL DE PLATINA/SP APROVA:

Art. 1° - Ficam criados no quadro de funciondrios da Prefeitura Municipal de Platina,
devidamente acrescido no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais, 02 (dois) cargos de
provimento efetivo a seguir relacionado:
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Benemmacé'o do cargo. Assistente Admimstratwe |

Descngﬁo Suméria das tarefas

Execugao e Assisténcia de Servicos Administrativos

I - prestar atendlmento e esclarec:mentos ao publlco snterno e externo pessoalmente por meio de |
oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicagdo que lhe forem disponibilizadas:

Il - efetuar e auxiliar no preenchimento de procedimentos, guias, requisicoes, agendamentos e
outros impressos; |

lll - organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar procedimentos.

IV - operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais

postos a sua disposi¢do, contribuindo na agilizacdo das rotinas de trabalho relativos 3 sua area de
atuacao;

V - zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho:

VI - ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

VIl - participar de cursos de qualificacdo e requalificacio profissional e repassar aos seus pares,
informacgdes e conhecimentos técnicos.

VIl - realizar outras atribui¢des pertinentes ao cargo e conforme orientacio da chefia imediata;
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forma:

Cargo Recrutamento / Forma de Vmculo

Ot e

Art. 3°° A remuneragdo do cargo previsto nos artigos anteriores serd a seguinte:
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Art. 42 - As verbas serdao pagas com recursos proprios, constantes do orcamento municipal
vigente, suplementadas se necessério. (Conforme calculo do impacto orgamentério em anexo).

Art. 5° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicac3o.

Art. 6°- Revogam-se disposi¢oes contrarias.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Platina, Plenario “Vereador Ataliba Nogueira de
Souza”, 11 de abril de 2017.
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