PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS
Estado de Mato grosso
GESTAO: 2017 - 2020

LEI COMPLEMENTAR N° 0146/2018.

SUMULA: "Autoriza a criagdo de cargo comissionado
para a Camara Municipal de Apiacas, e da outras
providéncias".

A Senhora Regina Pizoli da Silva, Presidente do Poder Legislativo Municipal, faz
saber que a Camara de Vereadores aprovou e o Exmo. Sr. Prefeito Municipal
ADALTO JOSE ZAGO, sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Fica autorizada a criacdo do Cargo Comissionado de servidor (a) para
laborar no assessoramento administrativo da Presidéncia desta Casa de Leis,

Art. 2°. Fica autorizado incluir na Lei Complementar n°® 60/2011 o Anexo | e Il desta
Lei, para efeito de criacdo do cargo e suas atribuicoes.

Art. 3°. Esta Lei em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se as disposicoes
em contrario.

Gabinete do Prefeito, 17 de fevereiro de 2018.

ADALTO JOSE ZAGO

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADOS

QUADRO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

Cargo SIMBOLO C/H REMUNERACAO | Total de Vagas
Secretario(a) Legislativo DAS-IV 30 hs 1.350,00 01
Total - - - 01
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ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: SECRETARIO(A) LEGISLATIVO Simbolo: DA S-1V
Provimento: CARGO COMISSIONADO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ter no minimo 18 (dezoito) anos completos.

b) Instru¢cdo: Formag&o minima em Nivel Médio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 30 (trinta) horas;

ATRIBUICOES:

Descri¢cdo Sintética: Exercer a Secretaria da Presidéncia, através da coordenagéo,
controle e orientacdo dos trabalhos da Camara Municipal de Apiacas.

Descricdo Analitica:

Acompanhar e monitorar diariamente as atividades da Sala Cidada (Inclus&o Digital);
Apresentar eletronicamente a agenda da semana para a Presidéncia e Controlar
agenda de compromissos da presidéncia e anotar recados a serem transmitidos;
Encaminhar agendas de reunides estratégicas da Presidéncia para outros
departamentos participarem;

Atender telefonemas e filtrar as ligacées de acordo com a agenda da Presidéncia,;
Redigir correspondéncias imprimindo-as ou enviando-as por e-mail conforme
solicitagéo da Presidéncia;

Receber e encaminhar correspondéncias externas e internas para o Protocolo, afim
de atender suas destinacoes;

Participar de reunibes Administrativas e Politicas fazendo anotacfes relevantes para
serem digitadas e organizadas em portfélio de atividades da presidéncia;

Auxiliar na preparacdo de relatérios e correspondéncias corrigindo erros para
apresentacao em reunioes;

Adaptar correspondéncias para serem distribuidas para outros departamentos
conforme determinacdo do Superior;

Cobrar posicionamento das acdes pela presidéncia atribuidas a outrem;

Participar de treinamentos internos e externos conforme programa anual de
treinamentos definidos pela area de Recursos Humanos;

Arquivar documentos em ordem cronoldgica para facil acesso e localizacdo dos
mesmos;

Verificar viagens programadas conforme agendas externas da Presidéncia,
Reagendar ou desmarcar reunides ou compromissos quando da impossibilidade da
presenca da Presidéncia, ou atribuir a representantes;

Elaborar mensalmente planilha de visitagdes e reunibes para prestacao de Contas da
Verba Indenizatéria.
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ANEXO IV

RELATORIO DE ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

(Inciso I do artigo 16 da Lei Complementar n° 101/2000)

OBJETO DA DESPESA:

Estabelece a criacdo de cargo Comissionado para laborar diretamente com a
presidéncia desta casa de Leis.

FONTE DE CUSTEIO:

Dotacdes orcamentarias anuais, consignadas.

Gabinete do Prefeito, 17 de fevereiro de 2018.

ADALTO JOSE ZAGO

PREFEITO MUNICIPAL
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