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ESTADO DO PIAUI

PREFEITURA MUNICIPAL DE JARDIM DO MULATO-PI
AV. JAIME SOARES, 420 - CENTRO — CEP: 4495-000

CNPJ: 41,522,343/0001-01

DESCRICAO ANALITICA: Planejar e coordenar as afividades dos setores de
Arquivo; Expediente Legislativo e Cerimonial; Protocolo e Acesso & Informagdo.
Oferecer suporte & realizacdo das Sessdes e demais eventos oficiais, de acordo
com o disposto no Regimento Interno e demais normas; Elaborar
documentagdo técnica (relatérios, manuais de procedimentos operacionais,
escalas de servicos, termos de referéncia e outras) e promover melhorias;
Manter informada a Presidéncia quanto ao andamento dos trabalhos sob sua
responsabilidade; Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pela
Presidéncia. pelos demais infegrante da Mesa Diretoria e Vereadores. Executar
outras tarefas determinadas pelo Presidente da Cédmara. Executar quaisquer

outras atividades tipicas da funcao.

Condigdes de trabalho:
a) Hordrio de trabalho: 20 horas semanais
b) Outras: o exercicio do cargo exige prestagdo de servigos extraordindrios,

quando convocado.

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Idade: minima de 18 anos:

b) Insfrugdo: Ensino Médic Completo.
Categoria Funcional: SECRETARIO GERAL

Atribuiges:

DESCRICAO SINTETICA: Atividades que envolvam os atos de expedientes a

serem desenvolvidas na Camara Municipal de Jardim do Mulato-Pl.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar o recebimento e controle da informacdo a

mesa ou @ cadmara municipal; administrar o fluxo de emiss@o das informagdes
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oficicis da gestdo dom poder legislativo para os canais de comunicacdo e
orgdo administrativos e privados; conservar e atualizar o cadastro funcional;
auxiliar na elabeoracao de requerimentos, oficios, memorando e demais atos de

expedientes

Condigdes de trabalho;
a) Hordrio de trabalho: 20 horas semanais
b) Outras: o exercicio do cargo exige prestagdo de servigos exiraordindrios,

guando convocado.

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Idade: minima de 18 anos;

b) Instrugao: Ensino Médic Completo.
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