PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIBA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
GESTAQ 2017/2020
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 3.796, DE 27 DE JUNHO DE 2019.

“Altera as atribuicdoes do cargo de
Auxiliar de Apoio Administrativo
previstas na Lei N° 3.635, de 29 de
janeiro de 2018.”

Origem: Poder Legislativo

JOSE FRANCISCO SOARES SPEROTTO, Prefeito Municipal de Guaiba, Estado do
Rio Grande do Sul.
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FACO SABER que, a Cimara Municipal de Vereadores aprovou e eu, no uso_das

r B

atribuicdes legais que me confere a Lei Organica do Municipio, sanciono e promulgo @
seguinte

LEI:

Art. 1° Altera as atribuigdes do cargo de Auxiliar de Apoio Administrativo
previstas no Anexo Il da Lei N° 3.635, de 29 de janeiro de 2018.

Art. 2° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Guaiba, em 27 de jgjmho de 2019.
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JOSE FRANCISCO SOARES SPEROTTO
PREFEITO MU‘RIICIPAL

Registre-se e Publique-se:

Q&L,L ELA AN
./Nelson Tadeu Feijo da Rocha
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Secretario de Administracio e Recursos Humanos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIBA N ’*a
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
GESTAO 2017/2020 GU%IBA

GABINETE DO PREFEITO ATITUDE E TRANSPARENCIA

ANEXO II
Denominagéo Auxiliar de Apoio Administrativo
Habilitag@o Profissional Ensino Médio Completo
Carga Horaria 30 horas semanais
1) ATRIBUICOES

Executar tarefas administrativas, tais como: digitagdo em geral, classificacdo de
documentos, transcri¢do de dados, informagdo de rotina, escrituragio de livros e fichas,
elaboragdo de correspondéncia, organizacdo de ficharios e arquivos, elaboragdo de
expedientes; anotar ¢ transmitir recados; preparar, ordenar ¢ arquivar documentos em
geral; operar os arquivos e computadores; preparar, analisar e informar expedientes de
rotina; digitar todo o tipo de documentagdo, tais como: correspondéncia interna e externa,
certiddes, relatorios, quadros, tabelas, etc.; redigir documentagdo simples, de acordo com a
orientagdo; receber e remeter correspondéncia em geral, de acordo com as normas
estabelecidas; fazer e encaminhar pedidos de material, em formulario préprio, de acordo
com as instrugdes recebidas; fazer montagem de expedientes; escriturar livros, fichas em

geral; distribuir e controlar material; classificar documenta¢do de acordo com as
instrugdes; operar maquinas de reprodugéo e duplicagdo de documentos; fazer entrega de
documentagdio em geral, quer interna quanto externa; conferir material e proceder ao seu
armazenamento de acordo com as instrugdes recebidas; orientar quanto a forma de
arquivamento e manuten¢do de arquivos; agendar compromissos; elaborar plano de
trabalho; participar de programas de desenvolvimento de pessoal; elaborar relatérios de
servigos; colecionar leis; manter atualizados controles referentes a material, recursos
humanos, financeiros e contabeis; fazer controle de utilizagdo de veiculos; executar as
tarefas de Auxiliar Administrativo sempre que necessdrio; interpretar aos interessados as
normas que regem o funcionamento da CMV; encaminhar as pessoas aos gabinetes;
providenciar o arquivamento dos relatorios; conservar atualizados os quadros de cursos;
atender telefonemas e transmitir recados; coordenar o desenvolvimento do plano de
trabalho da Camara Municipal de Vereadores; elaborar tarefas de Recursos Humanos, tais
como: escala mensal de férias, folha de pagamento, contra-cheques; inserir dados e
alimentar os sitios de informagdo e controle institucionais, via internet; protocolar
recebimento e encaminhamento de processos; preparar, anotar ¢ encaminhar o expediente;
cumprir Ordens de Servigo, Portarias e Regulamento da CMV; estar em sessdo plendria;

fazer compras e pesquisas de precos. < \ :
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