PACO LEGISLATIVO ‘ANTONIO PROCOPIO DA COSTA’

PORTARIA N° 12/2022,
DE 14 DE JANEIRO DE 2022

Nomeia servidora para o cargo de Assistente
Administrativo da Camara Municipal de Santa Rita
do Sapucai/MG e da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG, no
uso de suas atribuigdes legais, resolve:

Art. 1°. Fica nomeada Shirlei Maria Machado Castro, aprovada em
primeiro lugar no concurso publico n® 1/2021, para o cargo de Assistente
Administrativo da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG, nivel 1V,
cargo de provimento efetivo, com carga horéaria de 30 (trinta) horas semanais,
criado pela Resolucdo n°® 6/2021, de 18 de junho de 2021.

Art. 2° Sao atribuicdes do cargo de Assistente Administrativo da
Céamara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG:

I - executar atividades de apoio administrativo;

IT - executar trabalhos de digitagao de textos e de planilhas;

Il - elaborar minutas de oficios, certidoes, declaragdes, sinopses e
demais documentos;

IV - executar atividades de controle de entrada e saida de materiais;

V - registrar e atualizar o tombamento do material permanente;

VI - atendimento ao publico interno e externo;

VII - organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros
instrumentos de controle administrativo;

VIII - organizar o arquivo digital de Leis da Camara Municipal;

IX - controlar o empréstimo e devolucao de livros e publicagdes;

X - participar de comissdes internas (licitagdes e outras) quando
designado;

XI - preparar documentos para a microfilmagem,;

XII - apoiar e colaborar nos trabalhos de colegas de outras areas quando
necessario € determinado pela chefia imediata;

XIIT - atender telefones e responder a e-mails e outros meios de contato;

XIV - realizar servicos externos de média complexidade, quando
necessario;

XV - realizar tarefas afins e correlatas a sua area de atribuigdes.
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Art. 3°. A nomeada terd o prazo de 30 (trinta) dias, a partir da data de
publicagdo desta portaria, para tomar posse do cargo na sede da Camara
Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG.

Paragrafo anico. Antes da posse, a nomeada devera ser submetida a

exame admissional por médico contratado pela Camara Municipal de Santa Rita
do Sapucai.

Art. 4°. A nomeada terd o prazo de 30 (trinta) dias, a partir da data de
posse, para entrar em exercicio.

Art. 5°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 6°. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

Santa Rita do Sapucai/MG, 14 de janeiro de 2022.
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Pastor Flavio de Castro Barbosa
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