PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO TURVO
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LEI COMPLEMENTAR N°, 197/11, 23 DE FEVEREIRO DE 2.011.

ALTERA O ANEXO 11 DO QUADRO GERAL DE
PESSOAL, DA LEI COMPLEMENTAR N 02/1993, COM
A REDACAO DA LEI COMPLEMENTAR 172/09 L DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

"
JOAQ ADIRSON PACHECO, Prefeilo Municipal de Espirito
Santo do Turvo, Estado de Sao Paulo. no uso de suas atribuigdes legais. FAZ SABLER que a
Camara Municipal aprovou e ELE sanciona e promulga a seguinte lei:

Artigo 1% — Ficam criados ¢ acrescidos no Anexo 11, referentes aos CIMpregos
pablicos permanentes do Quadro Geral de Pessoal do Municipio de Espirito Santo do Turvo,
da Lei Complementar n® (02/93, com a alteragdo da I.ei Complementar n® 172/09, os seguintes
empregos permanentes:

02 — dois empregos permanentcs de Auxiliar de Escriturario referéneia 01 44
- Horas Semanais.

§ 1° - Para 0s empregos previslos no “caput” deste artigo, 0S requisitos minimaos para d
contratagiio sdo: Ensino Fundamental Completo o equivalente e informatica.

§ 2° - Cabe ao quxiliar de escriturario a execuciio de atividades de menor
complexidade na area administrativa, além das seguinies:

[ - exccutar. sob a supervisio direta. tarefas administrativas simples ¢ rotineiras,

11 atender ao  publico. prestando informacoes, anotando recados. recebendo
correspondéncias ¢ efetuando encaminhamentos:
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Il  atender chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados, para obler ou
tornecer informacdes:

IV - duplicar documentos diversos,
v Arquivar documentos ¢ expedientes diversos segundo normas
preestabelecidas;

VI — digitar documentos, textos, tabelas e outros originais;

VII - preencher fichas de registros para formalizar processos, encaminhando-
os as unidades ou aos superiores competentes;

VIl controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado ¢
providenciando sua reposic¢io de acordo com as normas preestabelecidas:

IX  receber material e fornecedores, conferindo as especificagdes com o5
documentos de entrega:

X receber. registrar e encaminhar o pablico ao destino solicitado:

X1 — preencher fichas, formuldrios ¢ mapas. conferindo as miormagoes ¢ os
documentos originais:

XII — elaborar, sob a orientagio, demonstrativos ¢ relagdes, realizando 0s
levantamenlos necessarios:

X1 — fazer calculos simples.

X1V - operar microcomputador, utilizando programas basicos ¢ aplicativos,
para incluir. alterar ¢ obter dados e informagdes, bem como consultar registros ¢ outros:

XV — executar outras atribuicdes afins.

Artigo 2° - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei Complementar
correrdo por conta das dotagdes proprias do orgamento vigente, suplementadas, se necessirio.

Artigo 3° - Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicacio.
revogando as disposigdes em contrario. L
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Registre-se e Publique-se por afixagdo.

P.M. de Espirito Santo do Turvo, 23 de fevereiro de 2.011.
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JOAO ADIRSON PACHECO
Prefeito Municipal




