COomMP * 22120

Altera Artigo 16 pertencente a4 Lei Complementar n®
18/2014. Cria o anexo Vil das atividades especificas do
Carge Auxillar Legislative pertencente ao Grupo Il -
Atividade de Nivel Médio — ANM. || pertencente ao anexo |
do quadro de cargos efetivos da administracio direta da
Camara da Versadores de Guarujé do Sul pertencente A Lej
Complementar n® 19/2014.

Art. 1* A Lel Complamantar n* 192014 de 16 de Janaire de
2015 e alteracSes postariores passam & vigorar com a seguints redacdo no art. 18

“Ar. 18" Constituem partes integranies desis Lei, 0s anexos |
avir

Art. 2* Cria 0 anexo VIl das etividades sspecificas do Carga
Auxiliar Legisiativo periencente ac Grupo |l — Atividade de Nivel Médic — ANM- ||
perancente ac anexo | do quadro de cargos efetivos da administragdo direts da
Camara de Vereadores de Guaruja do Sul da Lel Complemsntar n* 19/2014.

Pardgrafo Unico. O anexo | da presente lei apresenta as
atividades especificas do cargo Auxiiar Legisistivo

Art. 3° Permanecem Inalterados os demais artigos & anexos da
Lei Comptamentar n® 19/2014

Art. 4° As despesas decomenies com a execucio da presents
Lel Complementar serdo oneradas & conta de dotsgdes proprias. consignadas nos
arcameantos municipais vigente & época de sua aplicacdo

Art. 5° A presente Lel passa a vigorar com a presente
glleracao na daia de sua publicagéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE GUARUJA DO SUL, SC, em
24 de abril de 2015 - 63° ano da Fundagao e 53° ano da Instalagio.
Certffique-se. Reglutrese. Publigus—=e




ANEXO |

“ANEXO Vit
ATIVIDADES ESPECIFICAS
AUXILIAR LEGISLATIVO

Nome do Cargo

Atividades Especificas

AUXILIAR
LEGISLATIVO

- Redigir ou participar da redagdo de projetos de 8f,
resolugbes, atas, oficios, memorandos, editais, requenmentos,
coraspongdéncias pareceres e demals documenios de
circulagao Interna e extama,

- Acompanhar as reunibes plenarias fazendo o registro das
mesmas, realizando quando solicitado, a transcrigdo e |
superviséo das gravaches das atas de reunides das comissies
e das sessdes plendrias,

- Procsder so cadastramento de lodo o iramite das
proposicées e projetos o lais,

- Colstar assinatura dos |Integrantes da messa diretlora e dos
demais parlamentares nas atas e demais proposicdes e
documentos,

- Responder pela guarda da Livro de Atas e de outros
documentos da Casa Legislativa,

- Selecionar & arquivar processos. lais. publicagdes, stos
nommativos, atos administrativos e documentos divarsos
segundo normas preastabelscdas;

- Controlar o expediente scabido & expedide pela Camars,
- Protocolar as proposicdes dos Vereadores e demais
documentos recabides & expedidos; |
- Autenticar documentos e preencher fichas de registro para |
formar processos, ancaminhando-cs &s unidades ou aos
superiores competentes,

- Procader & pesquisas da legislaco tederal, estadual
municipal;
- Organizar o sistema de referéncia & de Indices necessanos 4
pronta localizagéo de documentos,

- Reallzar servicos de natureza administrativa, burocratica e
outras atividades correlatas;

- Executar servigos administrativos de maior complexidade
sampre qua Necessano,

- Zelar pels manutenc3o de magquinas & eguipamentos sob sua
responsabilidade;

- Operar microcomputador, utilizanda programas basicos e
aplicatives,

- Desampanhar os demais servigos de secretana.




