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Lei N° 713/2014.

Cérrego do Ouro GO. 04 de Setembro de 2014

“AUTERA O ANEXO III DA LEI
MUNICIPAL 692/2012 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS. ”

A CAMARA MUNICIPAL DE CORREGO DO OURO, ESTADO DE

GOIAS, Al’:ROV(_)U E EU PREFEITO MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE
AUTERACAO NA LEI 692/2012:

O Anexo ITI Da Lei Municipal 692/2012 passa A Ter a Seguinte Redagdo:

ANEXO III — NIVEL DE ESCOLARIDADE, REQUISITOS E ATRIBUIC OES
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS

ESCOLARIDADE/
REQUISITOS

ATRIBUICOES

Assistente
Administra-
tivo

Ildade minima de 18
anos,
Ensino Meédio
Completo;
Curso Basico de
Informadtica;

Aprovagdo em concurso
publico de provas e/ou
provas e titulos.

Elaborar, digitar e/ou datilografar  trabalhos
determinados pela autoridade superior compelente.
Atender ao publico, orientando e prestando as
informagdes necessdrias. Dar suporte administrativo na
realizagdo das sessdes plendrias, das comissoes, de
eventos, junto ao Controle Interno. Receber, registrar e
controlar a distribui¢do de documentos, processos,
correspondéncias e outros, de acordo com as normas
estabelecidas para esse fim. Assistir o superior
imediato nas atividades da unidade de trabalho, no
Gmbito de sua competéncia. Responsabilizar-se pelo
recebimento, conferéncia, controle, guarda,
distribuicdo, registro e inventdrio de materiais
permanentes e de consumo da Unidade. Manter o
superior imediato informado sobre o desenvolvimento
dos trabalhos e resultados alcangados, para
possibilitar a avaliagdo da drea de atuacdo. Operar
microcomputador e/ou outros equipamentos
necessdrios & execucdo das atividades, controlando e
fornecendo dados e informagaes. Requisitar, receber e
controlar a distribuicdo do material de consumo,
mdquinas e instrumentos da drea de atuacdo. Zelar
pela guarda, limpeza e conservagdo dos equipamenlos,
instrumentos e materiais peculiares ao trabalho, bem
como dos locais. Colaborar na limpeza do prédio e das
outras dreas Desempenhar outras atividades correlatas

e afins.

Auxiliar de
Servigos

Ildade minima de 18
anos;

identificando e
para _ prestar-lhe

em geral,
pretensoes

Atender
averiguando

o publico
suas
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Gerais informagdes e/ou encaminhd-lo as pessoas ou unidades
Ensino  Fundamental | administrativas solicitadas. Executar servicos de apoio,
Completo (1° Grau); enirega de correspondéncias e outros documentos,
limpeza, conservacdo e manuten¢do do prédio da
Aprovagdo em concurso | Cdmara, de bens e materiais, desempenhar fungdes
publico de provas e/ou | junto a cozinha da Unidade, servir bebidas, lanches e
provas e titulos. operar fotocopiadora. Desempenhar outras atividades
correlatas e afins.
Idade minima de 18
anos;
i . | Executar servigos de suporte e apoio técnico-
Graduagdo  Superior - : ) - o L
administrativo aos vereadores ¢ Comissdes Legislativas.
Completa em qualquer - : .
, . Auxiliar nos servi¢os administrativos, bem como na
- drea de atuagdo; ~ 5 .
Técnico prestacdo de servigos externos. Apoiar os vereadores
Legislativo v s quando em reunides/sessdes. Executar triagem, analisar
Curso  Bdsico de i3 : P e
ot e elaborar documentos administrativos e legislativos de
Informdtica; . o N
menor complexidade, nos limites de sua atuagio.
- Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
Aprovagdo em concurso
publico de provas e/ou
provas e titulos.
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Participar do planejamento, organizagdo, execugdo,
distribuicdo, controle dos servicos administrativos,
assessorar a presidéncia nos trabalhos legislativos.
Exercer a fung¢do de Tesoureiro. Chefiar os servigos de
divulgagdo dos atos da Cdmara. Disciplinar o regime
de funcionamento dos trabalhos executados pelos
demais servidores. Proceder estudos especificos,
coletando e analisando dados para subsidiar o
- desenvolvimento de trabalhos da drea de atuagdo.
Idade minima de 18 . d ; P ;
p— Analisar processos e documentos, informagoes, oficios,
¥ despachos e outros, necessdrios a instrugdo e
. .. | tramitacdo dos mesmos. Redigir cartas, circulares e
} j Meédio i . :
Diretor Ensino outros textos oficiais, visando o funcionamento do
Geral Completo;

sistema de comunicacdo interno e externos, de acordo
com as exigéncias legais e formais. Dispor sobre a
atualizagdo dos fichdrios, documentos, legislacdo e
normas relacionadas com as atividades da drea de
atuacdo, visando a agilizagdo dos trabalhos e
prestacdo de informagdes. Manter intercdmbio com
outros orgdos ou profissionais especializados, a fim de
obter subsidios para implantagdo ou melhoria dos
servigos prestados. Assistir o superior imediato nas
atividades da unidade de trabalho, no dmbito de sua
competéncia. Coordenar e discfpliaar,_a- recebimento,
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conferéncia, controle e distribuicdo de documentos
encaminhados pela autoridade superior competente.
Manter o superior imediato informado sobre o
desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados.
Operar microcomputador e/ou outros equipamentos
necessdarios a execuc¢do das atividades, controlando e
fornecendo dados e informagdes. Requisitar, receber e
controlar a distribuigdo do material de consumo,
mdquinas e instrumentos da drea de atuagdo.
Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Disciplinar e chefiar toda a sistematizagdo e
padronizacdo dos procedimentos de fiscalizagdo e
avaliacdo de gestdo, registrando eventuais desvios no
cumprimento da legislacdo e recomendando medidas
necessdrias para a corre¢do das situagdes encontradas,
principalmente as estabelecidas em resolugdo do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias.
Dispor sobre a guarda, controle, distribuicdo e
acompanhamento de documentos, bem como
gerenciamento e arquivo de processos e de documentos
técnicos. Autorizar vistas, cargas e extracdo de cdpias
reprograficas de documentos sob sua guarda. Elaborar

Idade minima de 18

ey relatérios, registrando  eventuais  desvios no
Chefe  do , ... | cumprimento da legislagdo e recomendando medidas
Controle Ensino Médio necessarias para a regularizacdo das situacdes
Interno Completo; constatadas. Analisar a eficiéncia dos controles

contabeis, orgamentarios, financeiros, patrimoniais,
operacionais, de pessoal e demais sistemas
administrativos, fazendo, inclusive, o monitoramento do
registro das conformidades didrias, realizado pelos
Agentes  Publicos. Pronunciar-se, quando das
fiscalizacdes e auditorias realizadas, sobre a
regularidade e exatiddo das prestagdes ou tomadas de
contas dos responsaveis por valores, dinheiros e outros
bens. Requisitar tomada de contas especial quando as
medidas previstas ndo surtirem eficacia, pronunciando-
se sempre sobre os resultados obtidos. Desempenhar
outras atividades correlatas e afins.

Gabinete do Prefeito Municipal de Corrego do Ouro GO., 04 de setembro de 2.014.
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