PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCOS DO MOJI
Rua Antonio Mariano da Silva, n.° 36, centro — CEP: 37.563-000
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CNPJ: 01.601.656/0001-22 — Estado de Minas Gerais

LEI N° 0299/2005

“ CRIA CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO NO QUADRO DE
PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCOS DO MQJI”

SR. ANTONIO ROSARIO PEREIRA, Prefeito Municipal de Tocos do Moji,
Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuit@esaber que a Camara Municipal
aprovou e ele sancionou a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica criado no quadro de pessoal da Prefeitura dthalide Tocos do
Moji, 0 seguinte cargo de provimento em comissao:

DENOMINA(;AO N° DE ESCOLARIDADE/HABILITAC;AO VENCIMENTO
CARGOS R$
Secretario de Diretoria 01 Ensino Médio 305,84

Municipal de Educacao

Art. 2° - As atribuicdes e os requisitos minimos para o pmewito do cargo ora

criado encontra-se estabelecido no Anexo |, patégrante desta Lei.

Art. 3° - O provimento do cargo ora criado se dara atravéisrgenomeacao.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&ogadas as
disposicbes em contrario.

Prefeitura Municipal de Tocos do Moji, 08 de Alald 2005.

SR. ANTONIO ROSARIO PEREIRA
PiigdeMunicipal
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ANEXO |

DAS A TRIBUICOES E REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIM ENTO

Denominacéao

Secretario do Diretor Municipal de Egédo

Numero de cargos| 01
Vencimento R$ 305,84
Atribuicoes - Auxiliar o Assessor de Educacéo ne fipr necessario;

- Realizar trabalho de conferéncia de documentos;

- Elaborar e datilografar expedientes;

- Elaborar oficios;

- Controlar a agenda do Assessor de Educacéo;

- Recepcionar os visitantes;

- Arquivar documentos, papéis e impressos;

- Coordenar todas as atividades relacionadas aoerenda escolar;

- Efetuar coleta de precos formais e informars paanter
atualizados o cadastro de fornecedores do deteducacao;

- Executar todo &balho burocratico inerente ao servico municipa
Educacao, compreendendo: desempenho dos atnatigulas,
Assentamento da vida funcional dos professemsxiliares de
servicos escolares, etc;

- Executar anotagcdes em registros escolares;

- Preencher formularios necessarios ao atendinta#servicos
Escolares;

- Auxiliar diretamente os Diretores de Escola ee&ssr de
Educacao;

- Executar trabalhos inerentes a tramitacédo dardentos;

- Grau maximo de responsabilidade imprescindiaéisicao;

- Inspecionar os alunos dentro dos estabelecimel®@@nsino;

- Atender visitantes, identificando-os e encamimltaos aos setoresg
Competentes;

- Atencéo no cumprimento e/ou atendimento de [grpaca executar
Tarefas de sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas, medianerm@tacao superior.




