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DIRETOR DE SECRETARIA

QUADRO DE PESSOAL: CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e prestar assessoramento a administracdo da
Camara Municipal em assuntos de competéncia do Poder Legislativo; assessorar
estudos para execucdo de projetos de organizacdo e reorganizacdo na area
administrativa; orientar e exercer fungbes diretivas visando ao aperfeicoamento do
servigo; participar da elaboragdo de normas ou regulamentos, de certiddes e de
pareceres que envolvam matéria de cunho administrativo; promover a execucao das
atividades referentes aos servi¢cos de recebimento, pagamento, guarda e movimentacao
dos dinheiros e outros valores das Camara; fornecer mediante despacho, certidbes aos
interessados que tenham requerido ao Presidente, exceto as certiddes declaratérias de
efetivo exercicio do Prefeito que serdo fornecidas exclusivamente pelo Presidente da
Céamara; preparar os expedientes de atendimento as requisicées judiciais; promover a
execucdo das atividades referentes aos servicos de padronizacdo, aquisicdo, guarda,
distribuicdo e controle de todo o material utilizado na Camara Municipal; promover a
execucdo das atividades referentes aos servicos de tombamento, registro, inventario,
protecdo e conservacao dos bens moveis da Camara Municipal; acompanhar e informar
ao Vereador sobre prazos e providencias das proposi¢coes em tramitacdo da Camara de
Vereadores; exercer outras tarefas correlatas quando determinadas pela autoridade
superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Grau de Escolaridade: Curso Superior em qualquer Area
Forma de Ingresso: Concurso Publico




