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JOAQUIM SERGIO PEREIRA, Presidente da
Camara Municipal de Garga, Estado de S3ao Pau

lo, no uso de suas atribuigOes, 8tCe,e = = =

RESBILVYE:

Nos termos do artigo 52, da Resoclugao n? 272/95, de 25
de abril de 1995, fixar as seguintes atribuigOes para os ocupantes

de cargos da Secretaria da Camara Municipal de Gargas

DIRETOR GERAL:

Diregdo geral dos servigos administrativos da Camara e da Secreta=-
ria; Assessoria a Mesa, a Presidencia, as Comissbes Permanentes s -
Especiais aos Senhores Vegreadores, inclusive fora do Municfpio, se
necessério; abertura de coerSpondEncia oficial glaboragao da Or-
dem do Dia; elaboragao de proposituras;{supervisgo da contabilidade,
visando: balancetes mensais e boletins de caixa, controle de caixa,
fornecimento de certidoes, supervis3o de controle de compras em ge-
ral, despacho com o presidentej interpretag@o e aplicagao das dispo
sigOes estatutarias guantc ao pessoal da Camara; supervisdo dos ser
vigos de empenho e pagazmento das despesas; assinatura de chegues =
juntamente com o sr, Presidente; comparecer e assessorar quandeo da

. -~ o~ . . . -
realizagao de sessao ou reuniao; outros servigos de interesse da Ca

mara, principalmente de atendimento ao pﬁblico.

DIRETOR DE SECRETARIA

Assistir ao Diretor Geral; diregao da Secretaria Administrativa da
~ & ~ . s _ a—

Camara; assistencia avs Yereadores, guando necessarioj; observagao =

. . -~ ’ . . -~ .

das disposigoes estatutarias quanto aos servidores da Camara; servi

- - ~ - 3
gos gerais da Secretariaj; controle de freguencia de pessoal efetivo
S
da Camara; supervisao e reédagao de atas e proposituras; distrlbui -)
V4

~ b 55 e 5 ~ £id
(zao de processos; controle de prazo das proposigoesj redagao de ofi
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offcios; compilagac de dados para o relatério; registro e publica

c3o0 de Atos da Camara; preparagao da Ordem do Dia;‘superuisgo ad=

ministrativa dos seruigéé internos da Camara, inclusive guanto a
conservagao e limpeza; supervisdo de distribuig3o de servigos da
Secretaria; reunido perédica com os servidores a fim de manter o
bom funcionamento administrative da Camara; assisténcia gquanto aos
servigos da Secretaria durante a realizagao de sessoes ou reunioes
da Camara; substituigl3o eventual nas ausencies do Diretor Geralj;
recebimento de numerarios da Camara junto a Prefeitura; escritura
¢30 contdbil da CAmara; controle e compra de materiais; balance =
tes mensais; balango anual e prestagaoc de contas; preparagao de
folhas de pagamentos; departamento de pessoal; boletins de caixa

diarios; orientacio do movimanto bancario ao Diretor Geral e Pre-
sidente da Camara; controle e apresentacgaoc das verbas orgamenté -
rias da C8mara; elaboragdo grgamentariaj assinatura de cheques na
auséncia ou impedimento do Diretor Geral, juntamente com o Presi=-

-~ = a ~
dente da Camaraj; outros servigos de interesse da Camara,

ASSESSOR JURIDICO o PP ppnants

ey ™ . Flt

Elaboragao de proposituras, contratos, pareceres, etc.j defender
. r - . - pad

em julzo ou fora dele os direitos e interesses da Camaraj; prestar

. ~ : ~ . e :

informagoes e elaborar instrugoes de natureza juridica para orien
~ £ o~ ~ . e

tagao dos servigos; relagoes publicas; assessoramento da presiden

. . s - - k] -~
sia e da diretoria geral; outros servigos de interesse da Camara,

SUBDIRETOR DE SECRETARIA

Assistir ao Diretor de Secretaria e o Diretor Geral; auxiliar na
execugao de servigos em geral; redac2o de atas e proposigoes; en-
carregado dos servigos de Secretaria; auxiliar na g@scrituragao £1
nanceira e contdbil da CBmara. se necessario; distribuig3o de ser
vigos ao 0Oficial Legislativo e ao Auxiliar de Servigos; substitui
gao eventual nas ausencias do Diretor de Secretaria; assinar che-

ques e demais documentos da contabilidade e da tesouraria, em ca=-
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caso de substituigao do Diretor de Secretaria; auxiliar, executar,
(s : s - . . - 4 -
quando necessario, e supervisionar os servigos de micro informati=-
ca realizados na Secretaria da Camara; assistencia guando da reali
~ -~ . ~ . -
zagao de sessoes ou reunioes da Camaraj; outros serviges de interes

Y
se da Camara.

OFICIAL LEGISLATIVO

Servigo datilografico; execugao dos servigos distribuides pelo as
sistente de diretor ou por servidor de grau superiorj; protoccolo; =
arquivo; Fichério; auxiliar na redacao de atas e proposituras,guan
do necessario e determinado; mecanografia; datilografia de atas -
das comissOes e sessoes camararias; servigo de gravacgao e sistema
de som das sessbes; execugao dos servigos de micro-informatica da
Secretaria da Camara; assisténcia nas sessoes ou reunioes quando =
ncessario e convocado pelo Dirstor Geral; outros servicos de intg

”~
resse da Camara.

AUXILIAR DE SERVICOS

Abertura e fechamento do ediffcio da Cémara; servigos gerais; ze=
lar pela guarda do prédio; executar servigos de conservagao e lim-
peza do adiF{cio, moveis e instalagoes; conduzir processos e COr=
respondgncias; gxecuar pegusesnos reparos; movimentar processos en=
tre as comissOes, Vereadores e Diretor Geral; servigo postal, ban-

- . # . . - - . - , -
cario, comercio e mecanografiaj; auxiliar nos servigos de fichario,

i

-

arquivo 8 controle de materiais; lexecugao dos servigos de mimeogra

JFia;;seruigDs gerais de copa; comparecer e colaborar guando da rea

lizacao de sessao ou reunizo da Camara; outros servigos de interes
-~
se da Camara,
Registre=-se, publigue-se @ cumpra=se

Cimara Municipal de Garga, 27,de abril de.l 995,
i
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- Joaguim Sergid reira -

PRESIDENTE
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Registrada e publicada na Secrstaria da Camara Municipal de Gar=-

Q\é&&

¢a, na data supra,

Antonio Augusto A, Casiro =

DIRETOR GERAL



