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ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

QUADRO DE PESSOAL: CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ATRIBUICOES: Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
coordenar a organizacdo administrativa e funcionamento do gabinete da Presidéncia,
sendo responsavel pela abertura e fechamento do gabinete nos dias normais de
expediente e, em ocasibes especiais; atender as pessoas que contatam o gabinete da
Presidéncia, orientando-as ou marcando audiéncia, se necessario; recepcionar e
encaminhar as pessoas ou visitantes que procuram a Presidéncia; assessorar na
manutencdo e organizagdo de arquivos de documentos, papéis e demais materiais
pertinentes ao gabinete da Presidéncia; organizar e manter atualizados os registros e
controles de interesse da Presidéncia; agendar compromissos do Presidente mantendo
atualizada a agenda diaria; promover as medidas necessarias a realizacdo de viagens
pelo Presidente; assessorar e coordenar os contatos do Presidente com 6érgaos,
entidades e autoridades publicas; controlar e assessorar a tramitacdo de documentos e
processos de interesse e competéncia da Presidéncia, providenciando coépias
reprogréaficas, quando necessario; coordenar os expedientes a serem despachados ou
assinados pelo Presidente; assessorar 0 preparo e recebimento de correspondéncias do
Presidente e do seu gabinete; assessorar e acompanhar o Presidente nas sessdes
plenarias, quando solicitado; exercer outras tarefas correlatas determinadas pelo
Presidente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Grau de Escolaridade: Curso Superior em qualquer Area
Forma de Ingresso: Livre Nomeacao pelo Presidente da Camara Municipal




