CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO |CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

TAREFAS TIPICAS

- Redigir, datilografar ou digitar textos, cartas, oficios, circulares e outros documentos.

- Atender ao publico, interno e externo, prestando informac¢des simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- Acompanhar as reunifes plenarias, elaborar as atas das mesmas, e ainda fazer leitura de
ata e matéria de expediente;

- Atender chamadas telefbnicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacoes;

- Organizar o acesso de pessoas de acordo com normas especificas;

- Receber, controlar e enviar correspondéncias, mercadorias e outros, através de malotes e
protocolos, providenciando o0s registros necessarios;

- Elaborar, orientar e proceder a tramitacdo de processos, projetos, orcamentos, contratos e
demais assuntos administrativos consultando documentos em arquivos e ficharios, com
todos os documentos necessarios;

- Arquivar processos, projetos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos
segundo normas preestabelecidas;

- Arquivar copia dos jornais contendo a publicagdo dos atos da Camara;

- Preparar publicacdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos
que periodicamente se destinem a incineracdo, de acordo com as normas que regem a
matéria;

- Orientar, elaborar e protocolar as proposicdes e requerimentos dos Vereadores;

- Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, equipamentos de som e de video, processadores de texto e outros;

- Fazer levantamento de dados, efetuar calculos e prestar informagfes quando necessario;

- Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e graficos;

- Participar de estudos e projetos que forem desenvolvidos por técnicos da area
administrativa ou de informatica;

- Elaborar relatérios de atividades com base em informacdes de arquivos, ficharios e outros;
- Aplicar, sob supervisao e orientacao, leis e regulamentos referentes a administracéo geral
e especifica em assuntos de pequena complexidade;

- Organizar, alimentar e gerir 0 site da internet da Camara Municipal, ou o espacgo a ela
dedicado no site da Prefeitura Municipal;

- Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e ao bom funcionamento da Camara.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

OUTROS REQUISITOS: NAO EXIGIDO




