GABINETE DO PREFEITO

LEI Nº 337, de 17 de janeiro de 2005
Altera o anexo II da Lei 132/2002, em específico a descrição das atribuições do cargo de Assessor de Gabinete, e dá outras providências.
O Prefeito Municipal de Arroio do Padre, Sr. Gilnei Fischer, faz saber que a Câmara Municipal de Vereadores aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:
Art.1º - A presente Lei altera o anexo II, da Lei nº 132, de 04 de outubro de 2002, em específico a descrição das atribuições do cargo de Assessor de Gabinete.

Art.2º - O anexo I da Lei Nº 132, de 04 de outubro de 2002 passa a ter a seguinte redação:

LEI 132/2002

Anexo I

Cargos em Comissão e Funções Gratificadas

I – Cargo: Assessor de Gabinete.

II – Código/Padrão: CC9-4 ou FC 10-4.

III – Descrição Sintética: Desenvolver atividades de assessoramento, planejamento e coordenação das ações efetuadas pelo Gabinete do Prefeito, recepção ao público e atendimento telefônico.

IV – Exemplos de Atribuições:

--- Assessorar o Prefeito e Chefe de Gabinete nas atividades diárias do setor;

--- Enviar, receber, despachar e manter controle de correspondências e comunicados internos da Administração;

--- Recepcionar o público, atender e transferir ligações telefônicas;

--- Elaborar memorandos;

--- Redigir Ofícios e Relatórios;

--- Acompanhar reuniões e lavrar atas;

--- Auxiliar na organização de documentos e da sistemática do Gabinete;

--- Providenciar as publicações oficiais do Município no quadro de avisos ou outro veículo de publicação;

--- Participar de reuniões e comissões.

V – Carga Horária Semanal/Condições de Trabalho:

a) Horário: Determinado pelo Prefeito Municipal no ato de nomeação e designação.

b) Outras: O exercício do cargo ou função poderá determinar a realização de viagens.

VI – Requisitos para provimento:

a) Instrução: Ensino de primeiro grau incompleto e conhecimentos mínimos de informática, digitação e datilografia.

b) Idade: A partir de 18 anos.

Art.3º - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação.

Arroio do Padre, 17 de janeiro de 2005.
_________________________

                                                                                                                   Gilnei Fischer

                                                                                                                Prefeito Municipal
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE
