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LEI COMPLEMENTAR N° 32/2022, DE 31 DE OUTUBRO DE 2022

Dispde sobre a criagdo de cargo
na estrutura administrativa da
Céimara Municipal de S&o Pedro
dos Ferros e d& outras
providéncias

Eu Newton Gabriel Avelar, prefeito do Municipio de S&o Pedro dos Ferros,
estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des, faco saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica criado na estrutura administrativa da Camara Municipal de S&o
Pedro dos Ferros o cargo de provimento efetivo de Assistente Administrativo,
passando os Anexos I e I da Lei Complementar n°® 7/2011 de 15/06/2011 a ter
a redacdo dos anexos I e II desta Lei.

Art. 2° Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial, os anexos I ¢ Il
da Lei Complementar n° 7/2011 de 15/06/2015.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

S&o Pedro dos Ferros-MG 31 de outubro de 2022.

\

Newton \Jabriel Avelar
Prefeitdo Municipal
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ANEXO 1
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARAMUNICIPAL DE SAQ
PEDRQ O0OS FERROS

CARGOS
CARGO VAGAS | ESCOLARIDADE | CARGA | VENCIMENTO|
HORARIA ;
SECRETARIO(A) 01 ENSINO MEDIO| 40 HORAS g
SEMANAIS R$1.212,00 |
ASSISTENTE 02 ENSINO MEDIO| 40 HORAS
PARLAMENTAR SEMANAIS | R$1.212,00 |
- ASSISTENTE 01 ENSINO MEDIO| 40 HORAS g
ADMINISTRATIVO SEMANAIS | R$1212,00 |
AUXILIAR DE 01 ENSINO MEDIO | 40 HORAS i
SERVI 0S SEMANAIS | R$1212,00 |
GERAIS ;

ANEXO II
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DAS TRIBUICOES

| SECRETARIO(A) | Assessorar o Presidente nos trabalhos de
atendimento as pessoas e friagem das suas
| demandas, atas das reunides, manter em ordem e
atualizados os arquivos, controlar os servigos de |
protocolo € postal, auxiliar na confecciio do |
inventario dos bens méveis e imoveis da Camara, |
auxiliar na emissdo de pareceres administrativos, |
redigir atos administrativos de qualquer natureza, |
segundo normas estabelecidas, executar servigos
administrativos, zelar pelo equipamento de que |
fizer uso, expedir e arquivar documentos, |
| coordenar o atendimento € a realizacdo de |
ligacdes telefdnicas internas e  extemas, |
desempenhar. atividades correlatas em apoio ao |
desenvolvimento dos trabalhos. j'

ASSISTENTE | Coletar dados para preenchimento de controles e
' PARLAMENTAR | documentos, digitar ¢ encaminhar documentagZo
administrativa, remeter, protocolar e encaminhar |
documentos, efetuar conferéncia de dados, realizar |
| controles e servigos de apoio administrativo em |
geral, prestar atendimento ao publico, realizar
| pesquisas, estudos, elaborar pianos, programas €
normas de area relativos a sua area de competéncia,
auxiliar na execucdo de tarefas de apoio as |
comissdes permanentes € especiais, apoio a grupos |
de trabalho, servicos de digitagfio, desempenhar

atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos.

ASSISTENTE Coletar dados para preenchimento de Controles € |
ADMINISTRATIVO | documentos, digital € encaminhar documentacéo
administrativa, remeter, protocolar ¢ encaminhar |
documentos, efetuar conferéncia de dados, |
realizar controles e servicos de apoio
administrativo em geral, prestar atendimento ao
| publico, realizar pesquisas, estudos, elaborar |
| planos, programas € normas de acfo relativos a |
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sua area de competéncia, prestar atendimento ao
publico relacionado ao CAC, servigos de |
digitagio, desempenhar atividades correlatas em |
apoio ao desenvolvimento dos trabalhos. \

|
|
i
|

E
| AUXILIARDE | Trabalho de limpeza de piso, vidros, moveis, |
SERVICOS instalacOes sanitarias, fazer caf¢, efetuar a entregae o
GERAIS ' recebimento de expediente ou correspondéncia,
 efetuar o servigo de circulagio de documentos,
fazer a entrega de correspondéncia interna ¢
'externa entrega, entregar correspondéncias ao
' Correio, anotar e transmitir recados, prestar

informac¢do ao publico, auxiliar na classificacio,
iseparagao ¢ distribuicdo de expediente, prestar |
' informagdes ao publico, executar outras atividades |

' correlatas em apoio ao desenvolvimento do
‘trabalho |
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