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LEI COMPLEMENTAR N° 012/2003

Cria cargo piblico que menciona, altera nimere de vagas no Quadro de
Pessoal do Poder Legislativo e da Qutras Providéncias

A Camara Municipal de Buritis, Estado de Minas Gerais, aprovou ¢ Eu,
Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art.1° Fica acrescida 01 ( uma) vaga ao cargo de Telefonista no Quadro de
Cargos de Natureza Isolada Integrantes do Quadro de Pessoal.

Art.2°- Fica criado o Cargo em Comissdo de Secretaria de Gabinete, com 01 (
uma) vaga, vencimento de R$ 432,32 (quatrocentos e trinta e dois reais e trinta
¢ dois centavos) com as seguintes atribuigdes:

a) - Requisitos Minimos para Provimento:
- Ensino Médio Completo.

b) - Atribuicoes do Cargo:

Assessorar o gabinete do Presidente da Camara; organizar a agenda; Conferir e
arquivar documentos em pastas especificas; atualizar ficharios e arquivos,
classificando os documentos; efetuar controle de requisigdo ¢ recebimento do
material de escritorio; datilografar ou digitar correspondéncia externa e interna,
textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos; minutar
atos administrativos; efetuar calculos para elaboragdo de quadros estatisticos;
atender a chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados; distribuir
documentos em geral, para os diversos orgios; atender os municipes nas suas
diversas solicitagdes; encaminhar documentagdo para 6rgdos ou instituigdes
estaduais ou federais; acompanhar os individuos até o seu atendimento final;
executar outras tarefas correlatas.

Art.3°- Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.

Buritis, 1¥'de Margo de 2005.
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leny Soares Rodriguefs
Prefeito Municipal

Obs: Proposi¢do de Lei Complementar n® 007/2005 de autoria do Executivo Municipal,
aprovada na Reunido de 14/02/2005.




