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

ANEXO II - LEI N° 1168/2007
DAS ATRIBUIGCOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

CARGO: DIRETOR GERAL

Descricao Sintética das Atribuicdes: Dirigir todos os atos necessarios ao bom andamento dos servigos da Camara;

Descricdo Analitica das Atribuicdes: Superintender os servicos administrativos da Camara;
Prestar informagdes a Presidéncia; Assinar correspondéncia e certiddes; Marcar as audiéncias que o Presidente
conceder; Secretariar as reunides da Mesa; elaborar pareceres das comissdes da camara, organizar ficharios,
arquivos de documentagao e legislagao, participar de reunides da camara , elaborando atas e demais documentos,
elaborar os atos necessarios para a concessao de diarias aos servidores e vereadores, Distribuir as diversas tarefas a
serem executadas pelos servidores da Camara; Organizar os servigos da Secretaria, zelando pelo bom andamento
dos servigos; Supervisionar e controlar a movimentagdo de processos e documentos; Acompanhar processos
licitatérios; Acompanhar o processo legislativo em todas as suas fases, observando a ordem cronoldgica das
proposicoes levantadas; Controlar a efetividade do pessoal escala de férias; Zelar pela conservagcao de bens
municipais; Coletar dados para a elaboragéo anual das atividades da Camara; Efetuar prestagao de contas; Orientar
os servigos executados por auxiliares; Executar outras tarefas afins ou que lhe forem determinadas pela autoridade
superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: A disposi¢gao do Presidente.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

Instrugédo: Curso Médio Completo
Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Nomeacao pelo Presidente da Camara
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