LEI MUNICIPAL Nº 0299

De 21 de maio de 2001

“CRIA CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO”.





ROBERTO MARTIM SCHAEFFER, Prefeito Municipal de Boa Vista do Sul,





Faz saber, em cumprimento ao disposto no artigo 69, inciso VI da Lei Orgânica do Município, que a Câmara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Artigo 1º -
Fica criado o cargo de provimento efetivo de AUXILIAR DE SERVIÇOS ADMINISTRATIVOS, padrão 02 (dois), com 03 (três) vagas, integrante da Secretaria Municipal de Administração,  Departamento Administrativo, nos termos da Lei Municipal nº 004/97.

Artigo 2º-
A carga horária do cargo criado pelo artigo anterior, bem como suas atribuições, condições de trabalho e requisitos para provimento estão contidos no anexo único da presente Lei.

Artigo 3º - 
O cargo criado no artigo anterior fará parte integrante do art. 1º da Lei Municipal nº 0024/97.

Artigo 4º - 
As despesas decorrentes desta Lei correrão por conta de dotação orçamentária própria.

Artigo 5º -
Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação.

Artigo 6º -
Revogam-se as disposições em contrário.


GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BOA VISTA DO SUL, AOS VINTE E UM DIAS DO MÊS DE MAIO DE 2001.








ROBERTO MARTIM SCHAEFFER 









Prefeito Municipal

Registre-se, publique-se

Renato Luiz de Souza

Sec. Mun. da Administração

ANEXO I

CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS ADMINISTRATIVOS

Descrição sintética:

Atender ao público em geral; auxiliar na correspondência; auxiliar na organização de documentação em geral; prestar informações.

Descrição analítica:

Atender ao público em geral, encaminhando os assuntos aos responsáveis, de acordo com o respectivo setor; atender ao telefone, anotando os recados, quando necessário e encaminhando-os aos destinatários; prestar informações, de acordo com as solicitações e após consulta aos responsáveis; auxiliar na tarefa de recebimento e distribuição de correspondências; organizar documentos; efetuar relatórios de pouca complexidade; executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horária de 35 (trinta e cinco) horas semanais.

b) Especial: uso de uniforme.

c) Outras: o exercício do cargo poderá exigir trabalhos aos domingos, feriados e em períodos noturnos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: de 18 a 45 anos.

b) Instrução: 1º grau incompleto.

c) Recrutamento: mediante concurso público.

