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LEI COMPLEMENTAR No

76/2011 DE
ORIUNDO DO PROJETO DF I F 07/12/2011

E LEI COMPL. N° 01/11 DE 29.11.11
m
A RIA: MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL

“Dispde sobre as atribui¢ées dos cargos de Copeira e de

Secretaria, criados pela Lei Complementar n° 31, de 10 de
agosto de 2006”

' EDIBERT? APARECIDO ZAUPA, Prefeito Municipal de Euclides da
Cunha Pauhs_ta., Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuictes legais, FAZ SABER que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Artigo 1° - Ficam acrescentados os incisos I e II ao artigo 1° da Lei Complementar n® 31, de
10 de agosto de 2006, com as seguintes redacdes:

I —S3o atribuigdes do cargo de Copeira:

- executar servi¢os de copeira e cozinheira da CAmara Municipal;

- manter limpos os méveis e arrumar os locais de trabalho;

- manter arrumado o material sob sua guarda e responsabilidade;

. - fazer controle de entrada e saida de estoque do material de copa e cozinha através de
- fichas ou livro proprios; _

- executar servicos de recepgao e portaria, quando solicitado;

- comunicar ao superior imediato sobre a necessidade de requisitar material de limpeza;

- abrir e fechar instalagies do prédio da Cimara Municipal nos horérios regulares;

s elétricos, quando necessario, e desliga-los no
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heiros, deposito, arquivo, salas e

ministrar agenda pessoal do
ras; priorizar, marcar e cancelar
unistrar - pendéncias;  definir
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‘ Nhar : nicas; filtrar ligacoes; anotar e transmitir recados; orientar e

encammh' pessoas; prestar atendimento especial a autoridades e usuérios diferenciados.

- Gerenciar informacdes: Ler documentos; levantar informacoes; consultar outros

depart'famentos; criar e manter atualizado banco de dados; cobrar acdes, respostas,

relatbnos_; controlar cronogramas, prazos; direcionar informacoes; acompanhar processos;

reproduzir documentos; confeccionar clippings.

- Elaborar documentos: Redigir textos; elaborar relatérios; digitar e formatar documentos;

;tadbgsrar convites e convocagoes, planilhas e gréficos; preparar apresentacGes; transcrever
-

- Controlar correspondéncia: Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar

correspondéncia e correspondéncia eletrénica (e-mail); controlar malote.

- Supervisionar equipes de trabalho: Planejar, organizar e dirigir servicos de secretaria;

estabelecer atribuicoes da equipe; programar e monitorar as atividades da equipe.

- Arquivar documentos: Identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a

forma de arquivo; classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar

correspondéncia; administrar e atualizar arquivos.

Artigo 2° - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacéo, revogadas as disposi¢Oes em
contrério.

Prefeitura Municipal de Euclides da Cunha Paulista, aos 07 dias do meés de
dezembro de 2011.
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