Es}ado do Rio Grande do Sul
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
Doutor Mauricio Cardoso - RS

ANEXO | — LEI N° 1168/2007
DAS ATRIBUICOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
QUADRO: PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO: SECRETARIO

PADRAO: 02

Descricao Sintética das Atribuicbes: Executar servigos legislativos complexos e de assuntos gerais de administragao,
que envolvam interpretacdo de Leis e Normas administrativas, especialmente para fundamentar pareceres e
informacdes.

Descricao Analitica das Atribuigcdes: Examinar processos relacionados a assuntos da
atividade legislativa que exijam interpretacao de textos legais; Ter conhecimento da legislagdo basica do Municipio;
Elaborar pareceres e qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos,
ordens de servico, projetos de lei. Elaborar a folha de pagamento dos Vereadores e Servidores da Camara; Executar
ou verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos, balancetes,
demonstrativos de caixa; Organizar ficharios, arquivos de documentacado e legislagdo; Secretariar reunibes e
comissdes, Participar das reuniées da Camara, elaborando atas e demais documentos; Efetuar prestagdo de contas,
Elaborar os atos necessarios para a concessdo de diarias aos Vereadores; Elaborar e controlar a escala de férias;
Orientar sobre a tramitacdo dos projetos junto ao Poder Executivo; Informar processos; Solicitar a elaboragao de
pareceres do setor contabil, acompanhar os trabalhos dos demais setores; Executar outras tarefas afins ou que Ihe
forem determinadas pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

Instrugéo: Curso Superior numa das areas de Ciéncias Contabeis ou direito.
Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Concurso Publico.
ESPECIAL: Podera haver compensacgao de horario nos dias em que for necessario, a critério da Presidéncia.
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