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CAMARA MUNICIPAL D acrescentando02 vagas ao cargo de Assistente Administrativo para
COMODORO/MT atuar perante 0 COMODORO-PREVI, e dd outras providéncias.”

ROGERIO VILELA VICTOR DE OLIVEIRA, Prefeito
Municipal de Comodoro, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais, faz
saber, que a Camara Municipal de Comodoro aprovou e eu sanciono e promulgo a
seguinte Lel,

Art. 1°. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a alterar o
Anexo I da Lei Municipal n.° 1.519, de 23 de junho de 2014, no que se refere ao cargo de
Assistente Administrativo, acrescentando-se mais 02 (duas) vagas, perfazendo, dessa
forma, um total de 03 (trés) vagas, conforme demonstrado no anexo.

Art. 2° As atribuigdes do cargo de Assistente Administrativo que
atuara perante o Comodoro Previ estdo elencadas no Anexo II da presente Lei, que € parte
integrante da mesma.

Art. 3°. As despesas decorrentes da criagdo do cargo correrdo por
conta de dotagdes proprias do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de
Comodoro/MT (Comodoro Previ).

Art. 4°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 5°. Revogam-se as disposig¢des em contrario.
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ANEXO 1

FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE
COMODORO - COMODORO-PREVI

TABELA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO e ou CONTRATADO

40 HORAS/SEMANA
. NIVEL DE | NUMERO DE | REMUNERACAO
N CARGCD FORMACAO | VAGAS
01 |Contador Superior 01 R$ 5.390,09
02  |Assistente Administrativo Médio 03 R$ 1.944,16
03  |Auxiliar de Servigos Gerais | Fundamental 01 R$ 1.212,00
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ANEXO II

Atribui¢des do cargo de Assistente Administrativo:

Principais Atividades: Protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os
documentos recebidos, preencher e arquivar fichas de registros de processos;
Receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a
correspondéncia e preparar documentos para a expedicdo; Atender ao publico
interno e externo e informar consultando fichario e documentos; Preencher e
digitar textos e tabelas, fichas, formuléarios, e outros documentos simples;
Redigir e digitar minutas de documentos tais como Projetos de Lei, exposi¢éo
de motivo, decretos, portarias, cartas, oficios memorandos e outros; Atender e
encaminhar as partes que desejam falar com a chefia da unidade em que
trabalha; Encaminhar despachos e informagdes que devem ser submetidas
consideracado superior; Preencher requisicdes de material, formularios de
inventarios e demais fichas e registros relativos a administragdo de material
da Prefeitura; Distribuir material na unidade onde exerce suas funcdes
registrando a diminuicdo de estoques e solicitar as providéncias para sua
reposicao; Anotar na ficha do servidor as ocorréncias funcionais, mantendo
atualizado o cadastro pessoal, registrar a frequéncia do pessoal, preencher
fichas de ponto, digitar relagcdes de faltas mensais e dos demais controles
relativos a administracdo de pessoal da Prefeitura; Efetuar calculos,
empregando ou ndo maquina de calcular e executar trabalhos auxiliares de
escrituragao contabil, Supervisionar a limpeza, conservagéo e vigilancia das
dependéncias da unidade em que exerce suas funcdes; Executar outras
tarefas afins designadas pelo Diretor Executivo do Comodoro Previ.
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