LEI MUNICIPAL N°118
de 20 de margo de 2003

“CRIA. O CARGO DE ASSESSOR
ADMINISTRATIVO DA CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES DE
CORONEL PILAR”.

ROSALINO MORESCO, Prefeito Municipal de Coronel
Pilar,

FACO SABER, em cumprimento ao disposto no artigo 69,
inciso VI da Lei Organica do Municipio, que a Camara de Vereadores aprovou e eu
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1°- Fica criado, no ambito do Poder Legislativo, para provimento em comisséo, de
livre nomeacéo e exoneragao, o seguinte cargo:

Denominagao: Assessor Administrativo da Camara Municipal

Namero de cargos: 01

Provimento: Cargo em Comissao

Padrdo de Vencimentos: Equivalente ao Cargo de Provimento em comisséo
Padrédo 01 — coef.: 1,5000 do quadro de cargos e fungées publicas do Municipio —
R$ 499,50 (quatrocentos e noventa e nove reais e cinqlenta centavos).

Art. 2° As atribuicbes e condigbes para provimento do cargo de Assessor
Administrativo da Camara Municipal fazem parte integrante desta Lei, sob a forma
expressa no Anexo |.

Art. 3°- O cargo ora criado é de livre nomeacao do Presidente da Camara Municipal e
tem como regime juridico o adotado pelo Municipio de Coronel Pilar.

Art. 4° - As despesas decorrentes desta Lei serdo atendidas por dotagdo orcamentéaria
propria.



Art. 5° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CORONEL PILAR, AOS VINTE DIAS DO
MES DE MARCO DE 2003.

ROSALINO MORESCO

Prefeito Municipal

Registre-se, Publique-se

Renato Luiz de Souza
Sec. Mun. Adm./Fazenda



ANEXO A LEI MUNICIPAL N°118/2003

Denominagao: Assessor Administrativo da Camara Municipal
Padréo: 01 — (CC 01)
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:executar trabalhos administrativos e datilogréaficos,
aplicando a legislacéo pertinente ao funcionamento do Legislativo Municipal.

Descricdo Analitica: redigir e digitar expedientes administrativos, tais
como: memorandos, oficios, informacdes, relatorios e outros documentos de rotina;
secretariar reunides e lavrar atas; efetuar registros; elaborar e manter atualizados
ficharios e arquivos do Legislativo Municipal (Projetos, Leis, Indicagbes, Atas,
correspondéncias recebidas e expedidas, etc.); escriturar e controlar o movimento de
processos; colaborar em pesquisas e estudos estatisticos, preparar certidfes, atender
0 publico e efetuar orientagbes em geral, inclusive no preenchimento de formuléarios e
requerimentos, operar a fotocopiadora, cumprir e fazer cumprir as determinagdes
superiores; redigir proposi¢cdes solicitadas pelos Vereadores; estar presente as
Sessbes da Camara Municipal (Ordinarias e Extraordinarias), nas reunides das
Comissbes Permanentes e outras afins; organizar a pauta da Ordem do Dia,
providenciar cépias e distribui-las aos Vereadores; organizar agenda e compromissos
dos vereadores efetuando antecipadamente as devidas comunicagdes quanto a hora e
local dos compromissos; cuidar da expedicdo ou distribuicdo de cartbes de
cumprimentos a autoridades ou personalidades de destaque; proceder o recorte e
arquivamento de toda a matéria inserida em jornais ou revistas, que facam referéncia
ao Legislativo Municipal; receber e distribuir correspondéncias enderecadas a Camara
Municipal; receber e distribuir os processos encaminhados e executar outras tarefas
correlatas.

Condic0Oes de trabalho: Carga Horaria de 40 horas semanais.

Requisitos para provimento: ldade minima de 18 anos e escolaridade
correspondente ao 2° Grau ou Ensino Médio completo.

Recrutamento: O cargo € de livre nomeacao, a critério da Presidéncia
da Camara Municipal.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CORONEL PILAR, AOS VINTE DIAS DO
MES DE MARCO DE 2003.

ROSALINO MORESCO
Prefeito Municipal



