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ATOS DO EXECUTIVO

. GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 2882/2023

DISPOE SOBRE A ALTERAGAO DA REDACAO DO ARTIGO 3°,
DA LEI MUNICIPAL N° 2.060, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2017
— QUE DISCIPLINA A PERMISSAO OU CONCESSAO DE USO
DOS QUIOSQUES LOCALIZADOS NA ORLA DO MUNICIPIO DE
RIO DAS OSTRAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do
Rio de Janeiro, no uso de suas atribuigdes legais,

Faz saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO a
seguinte,

LEI:

Art. 1° O art. 3°, da Lei n® 2.060 de 15 de dezembro de 2017, passa
a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 3° A destinagdo econdmica dos quiosques visa a prestagédo
das seguintes atividades a populagdo: géneros alimenticios;
entretenimentos licitos em geral, prestacdo de servigo publico de
higiene pessoal e fisiologicas, devendo cada qual ser especificado
por ocasido da formatagédo do edital de licitagdo para controle de
desvios de finalidade.” (NR)

Art. 2° Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagéo.

Rio das Ostras, 25 de agosto de 2023.

MARCELINO CARLOS DIAS BORBA
Prefeito do Municipio de Rio das Ostras

LEI N° 2883/2023

DISPOE, DE FORMA CONSOLIDADA, SOBRE AS ATRIBUICOES,
REQUISITOS DE ESCOLARIDADE E CARGA HORARIA
SEMANAL DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL
DA FUNDAGCAO RIO DAS OSTRAS DE CULTURA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do
Rio de Janeiro, no uso de suas atribuicdes legais,

Faco saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO
a seguinte:

LEL

Art. 1° Ficam definidas as Atribuigdbes dos Cargos Efetivos do
Quadro de Pessoal da Fundagao Rio das Ostras de Cultura-FROC,
na forma do Anexo | desta Lei.

Art. 2° Ficam definidos os requisitos de Escolaridade e Carga
Horaria Semanal dos Cargos Efetivos do Quadro de Pessoal da
Fundagéo Rio das Ostras de Cultura-FROC, na forma do Anexo Il
desta Lei.

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data da sua publicagdo.

Rio das Ostras, 25 de agosto de 2023.

MARCELINO CARLOS DIAS BORBA
Prefeito do Municipio de Rio das Ostras

ANEXO | DA LEI N° 2883/2023
AGENTE ADMINISTRATIVO
desenvolver agbes de ambito administrativo, visando apoiar
os diversos setores e programas existentes na Administracao

Municipal;

encaminhar processos, preparar ordens de servigo, circulares,
exposicéo de motivos, pareceres, informagdes, minutas de decretos;

executar servigos de controle e elaborar relatorios;

preparar prestagao de contas, usando demonstrativo de recebimento
e gastos, preenchendo relatério e formulario préprio;

conferir, acompanhar e informar assuntos pendentes;

levantar dados necessarios a elaboragéo de relatérios mensais;
conferir estoques;

redigir expedientes, tais como: cartas, oficios, memorandos, atas,
termos de ajustes, apostilas, contratos entre outros, observando os
padroes estabelecidos de forma e estilo;

organizar os compromissos de sua chefia, secretariando reunides
e outros eventos, fazendo convocagées, redigindo atas, dispondo
horarios de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os
dados pertinentes e fazendo as necessarias anota¢gdes em agendas

facilitando o cumprimento de obrigages assumidas;

digitar documentos diversos, tais como: oficios, requerimentos,
memorandos, declaragdes, etc.;

fazer a escrituragdo dos livros bancérios, langando débitos e
créditos;

montar e informar processos, usando notas fiscais, anexando
recibos e propostas;

receber, conferir e comprovar o expediente relativo a unidade
em que estiver lotado, bem como providenciar sua distribuigéo e
expedigao;

localizar processos junto ao Protocolo Geral;

recepcionar pessoas que se dirijam ao seu setor, tomando ciéncia
dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas;

organizar e manter arquivos e ficharios de documentos referentes
ao setor, procedendo sua classificagéo, etiquetagem e guarda dos

documentos, para conserva-los e facilitar sua consulta;

verificar entrada de materiais, de acordo com nota fiscal, conferindo
seus valores;

fazer vistoria nos Bens Patrimoniais nas unidades da Fundagéo;
atender e informar ao publico externo;

assistir a chefia no levantamento e distribuicdo de servigos
administrativos;

orientar, rever e executar trabalhos que envolvam aplicagdes de leis
e técnicas administrativa;

elaborar relatérios, informagdes e pesquisas sobre assuntos
relacionados com a especialidade especifica;

assessorar, supervisionar e coordenar trabalhos de nivel médio;
controlar os cartbes de ponto, observando se foi colocado
corretamente o nome, fungao e lotagédo de cada funcionario em seu
respectivo cartdo;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungéo.




