ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

ILET MUNICIPAL N 0171 IE 8% DE JANETRO DE 1989

CRIA O CARGO DE SECRAETARIO EXECUTIVO NA
CAMARA MUNTCIPAL

ZELI4 BRANDALISE FTORI, Prefeita Municie
pal de Vila Flores, Estado do Rio Gran-
de do Suls

Fago saber que a C3mara Municipal de Ve
readores aprovou e’ eu sanciono e promul
go a2 seguinte Leis

Art,12 < # criado, na Clmara Municipal,
hunn (1) cargo de Secretdrio Executivo, padrfo CC-1,de provimen
to em Comiss3o, com os vencimentos mensais de NCz$116,00 (cehw
to e dezesseis cruzados novos)y

Artg29 - As atribuicles e os requisitos
para provimento do cargo criado pelo artigo anterior s8o as
que constam da anexo, que faz parte integrante desta Ledil

Arts32 ~ As despesas decorrentes desta
Lei serfo atendidas pelas dotagBes orgamentdrias prdpriasi

Artiole ﬁ Esta Lei entrard em vigor na
data de sua publicagHo, retroagindo seus efeitos para 12 de ja
neiro de: 1989,

Art,59 < Revogadas as disposigBes em
contririok

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE VILA
FLORES, sos 23 dias do m8s de janeiro
de 1589,

Zelis Brandéf%éZ'Florl

Prefeita Munilcipal

Foi efetuada a publicagio

en 23/01/89 f



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA TFIORES

e

ANEXC A LET MUNICIPAL Ne 011 DE 23 DE JANEIRO DE 1989,

CARGO EM COMISSXO : Sscretdrio Executivo

PADRZO : CCwl

SiNTESEl DOS DEVERES : Executar trabalhos de escritdrio simples

ou de certa complexidade; segretariar comissdes; lavrar atas; fa
xer o levantamento da presenga dos vereadores; redigir cartas,o-
f{cios e outras correspondéncias de rotinaj protocolar informag--
gSesasumérias; datilografar expedientes; elaborar folhas de paga
mento e relacdes de descontos; fazer registro correspondente as
dotacSes orgamentdrias; extrair guias,recibos, requisigdes e cow
nhecimento em gerals; emcriturar e controlar o movime:to dos pro-
cessos) confeccionar mapas e boletins demonstrativos; r65ponsab1
lizar-se por depdsitos de materiais mantendo a escrituracio de -
entradas e safdas e estoque; colaborar em pesquisas e estudos eg
tatfsticosy cuidar de arquivosj efetuar buscas e preparar certi«
d3es; cuidar de biblictecas; atender ao piblico, orientando in-
eclusive no preenchimento de formulirios e requerinmentos; eventu-~
almente tirar cdpias e executar outras tarefas correlatass

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Livre escolha do Presidente

CONDICUES DE TRABATHO : Perfodo 3 disposigfo do Presidente da Cg
mars de Vereadoress

Gabinete da Prefeita Municipal de Vila Flg
res aos 23 de janeiro de 1989,

Lo B

Zelia Brandszlise Fiori
Prefeita Municipal



