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“ALTERA A DESCRICAO DAS
ATRIBUICOES DO CARGO DE
s 13 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO,
s INTEGRANTE DO QUADRO DE
DE PROVIMENTO
EFETIVO DISPOSTO NO ART. 3°
DA LEI N2 2.502, DE 7 DE ABRIL DE

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE DOIS IRMAOS Faz saber que a

Camara Municipal aprovou e eu sanciono, com base no art. 63 e no art. 82 VI da Lei

Organica Municipal a seguinte:

LEI

Art. 1° Art. 1° As atribuigcdes do cargo de Assistente Administrativo,
inseridas na Lei n® 2.502, de 7 de abril de 2008 pela Lei n® 3.506, de 27 de margo de

2013, passam a vigorar com a seguinte descrigao:

“ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: executar tarefas de natureza

administrativa, inclusive as relativas a recursos humanos;

realizar atividades de . natureza técnica,

relacionadas ao

planejamento, organizagdo, assessoramento, estudo, pesquisa e

execucdo de tarefas;

Legislativo.

outras  atividades administrativas do

b)  Descrigdo Analitica: Realizar todas as rotinas relativas ao

setor de recursos humanos, dentre elas manejar programas de

computagdo relativos a area de pessoal; observada a legislagdo
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pertinente, elaborar a folha de pagamento; providenciar a
reteng@o e recolhimento de obrigagdes decorrentes da reléc;ﬁo de
trabalho, como IRRF e contrib_uig:ées previdenciarias;
providenciar o recrutamento de pessoal hecessério, no modo e

forma previstos na legislagdo; realizar todos os procedimentos

para admissdo, demissdo e exonerag¢do de servidores; executar o

controle de pessoal; manter atualizados os arquivos e pastas
funcionais; prestar as informagdes solicitadas por outros 6rgéos
(Tribunal de Contas, Receita Federal, Ministério Publico e
outros), e/ou individuos em. geral, que versem sobre dados
administrativos ou de patrimdnio da Camara, quando
determinado pela Presidéncia; preparar os Termos de
Compromisso e posse dos Vereadores, do Prefeito e do Vice-
Prefeito; realizar as compras necessérias, observada a legislagdo
pertinente, de acordo com a determinagdo da autoridade
superior; realizar o controle do almoxarifado e patriménio;
solicitar orcamentos e fazer a conferéncia dos materiais na

entrega e/ou dos servigos prestados, verificando se foram

entregues/prestados. a contento; receber a correspondéncia da

Cémara; realizar a organizagdo dos arquivos de leis, alteragdes
de leis, resolugdes, decretos legislativos, correspondéncias
recebidas e expedidas, processos externos e internos; participar
do planegjamento do orgamento do Legislativo, quando
designado; integrar grupos operacionais e/ou comissdes, de
acordo com a designagdo da Presidéncia; auxiliar o Controle
Interno Municipal em suas atividades pertinentes a Cémara;
providenciar a publicagdo de documentos; fazer cumprir a Lei
Organica do Municipio,- 0 Regimento Interno, os decretos

legislativos, as resolugdes e ordens .de servio da Camara;
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executar outras tarefas correlatas, conforme determinag¢do do
Presidente.”(NR)

Pardgrafo tnico. Permanecem inalteradas as demais especificagdes do
cargo de Assistente Administrativo.

. Art. 22 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaggo.
DOIS IRMAOS, RS, 21 DE JUNHO DE 2013.

REGISTRE-SE 'TANIA TEREZINHA DA SILVA,
E PREFEITiA MUNICIPAL.
PUBL]J
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