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RESOLUCAO DA MESA DIRETORA N.° 262

Estabelece as atribuicoes dos empregos
criados pela Lei Municipal n.° 3.288, de 27
de fevereiro de 2002.

AMARA MUNICIPAL DE ESTEIO, em ob-
VI, da Lei Organica do Municipio, edi-

A MESA DIRETORA D
servancia ao disposto no artigo
ta a seguinte

Art. C ( da Lei Municipal n.°
3.288, de 27 de feve 200: 40 as segulnte a buicoes:

SERVENTE

a) prestar servicos de limpeza e higienie nas instalacoes da Camara Municipal;
b) executar os servigos de-copa durante o expediente normal da Camara Muni-
cipal e, inclusive f‘iurante as. s dlnanas extraordlnanas e solenes que
forem realizadas, e,'‘reunidées‘de cz

c) manter informado'o Diretor-ger
de limpeza e copa; e,
d) realizar demais tarefas correlatas determlnadas pelo Diretor-geral.

AUXILIAR DE EXPEDICAO
a) distribuir a correspondéncia externa emitida pela Secretaria da Camara e
gabinetes,;

b) recolher diariamente a correspondéncia do correio e distribui-la entre os se-
tores da Camara;

¢) executar pagamentos bancarios, bem como, realizar demais tarefas banca-
rias solicitadas pelas chefias de financas e tesouraria;

d) atender aos vereadores em tarefas externas ao recinto da Camara;

e) conduzir com prudéncia o veiculo motocicleta da Camara, zelando por sua
conservacao e limpeza, respeitando o Cédigo de Transito Brasileiro;

_f) operar maquina copiadora, zelando pelo seu bom estado de conservacéo;

g) elaborar planilhas de controle de selos e de cépias; e,
h) executar demais tarefas determinadas pela Presidéncia e Diretoria Geral,
como também as solicitadas pelos vereadores.
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OFICIAL DE PORTARIA
a) atender a portaria e orientar as pessoas ou acompanha-las ao local solicita-
do;

b) cumprir e fazer cumprir as determinacgdes superiores;

c) zelar pela seguranga nas dependéncias da Camara, inclusive nas sessoes e
reunides, ndao permitindo o ingresso de pessoas portando armas;

d) prestar seguranca aos bens da Camara,

e) controlar o acesso e a freqiiéncia de pessoas nas dependéncias da Camara;

f) comunicar ao superior ou a quem este determinar, a ocorréncia de irregulari-
dades nos servigos; _
g) fiscalizar para que ndo sejam ret
das dependéncias da Camara, se

‘adas maquinas, moveis e outros materiais
zacao competente;

: esponsabilidade, esteja
eza para uso imediato;

»_ de direito, a ocov:"’ éncia de qualquer pro-
blema mecéanico, para o dev1do re ;

d) respeitar, quando na d1regao
go de Transito Brasileiro; S,
e) anotar diariamente, em impress :-_‘prio os dados relativos ao dia, hora de
saida e de retorno, local'para onde se dirigiu e quilometragem do veiculo, quem
foi conduzido e outras 1nforma(;oes Julgadas oportunas; e,

f) executar as tarefas externas dete inadas pelo Diretor-geral, relacionadas a
atividade legislativa.

1lo, t_gdas as giormas previstas no Coédi-

AUXILIAR LEGISLATIVO

a) confeccionar e expedir a correspondéncia da Camara,;

b) confeccionar as atas das comissdes, sessdes e audiéncias publicas;

¢) auxiliar na organizac¢ao de eventos;

d) auxiliar na preparagéo de leis, decretos e resolugdes sujeitas a promulgacao
legislativa;

) digitar a correspondéncia e os pareceres da assessoria juridica,

f) auxiliar os setores de contabilidade, financeiro, tesouraria, recursos huma-
nos e assessoria de imprensa, nas tarefas diarias;

g) auxiliar na confecgcdo dos processos de licitagoes e contratos;

h) auxiliar no controle do patriménio e seus respectivos registros;

i) organizar o arquivo de documentos de todos os setores da Secretaria,
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j) controlar os materiais de expediente, cozinha e limpeza, registrando em plani-
lhas proprias o consumo e o estoque; €,
1) realizar demais tarefas determinadas pela Diretoria geral.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

a) assessorar as comissoes permanentes e temporarias,

b) observar a tramitacao dos processos entre as comissoes;

c) preparar as leis, decretos e resolucdes sujeitas a promulgacéao legislativa;

d) dar atendimento aos vereadores sobre as fases do processo legislativo, bem
como, na consulta de leis;

e) preparar a documentagao necess
soes e audiéncias.

la para a apreciagao do plenario nas ses-

ata de sua publicacao.

Ario Cezar Vieira do Prado,
Vice-Presidente.

2° Secretario.
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