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	PREFEITURA  MUNICIPAL  DE  PIRAÚBA

Telefax : (32) 3573 1575 – 3573 1698

Rua Opemá, 610 – Centro – CEP: 36.170-000 – Piraúba – MG





LEI Nº 791/2011.

 

  

Cria  cargos de provimento efetivo no Quadro de Pessoal da Câmara Municipal de Piraúba e dá outras providências.

 

 

A Câmara Municipal de Piraúba, Estado de Minas Gerais, por seus representantes legais aprovou e eu, Prefeita Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

 

Art. 1º - Ficam criados no Quadro de Pessoal da Câmara Municipal de Piraúba-MG, conforme disposto no art. 35, incisos III e IV, da Lei Orgânica Municipal e, art. 32, inciso I, do Regimento Interno, para, com fundamento nos princípios de qualificação profissional e de desempenho funcional, assegurar a continuidade da ação administrativa e a eficiência do serviço público, os seguintes cargos de provimento efetivo:
	Denominação 
	Quantidade de Cargos 
	Requisitos Mínimos 
	Carga Horária Semanal 
	Vencimen-tos

	Assistente Administrativo 
	03 
	Nível Fundamental Completo 

Conhecimentos Básicos de Informática 

Cortesia e trato no relacionamento 
	30 
	648,21 

	Auxiliar de Serviços Gerais (Serviçal) 
	01 
	Nível Fundamental Incompleto (4ª série) 

Capacidade Física 

Cortesia e trato no relacionamento 
	30 
	545,00 

	Agente Administrativo 
	01 
	Nível Fundamental Completo 

Conhecimentos básicos de Digitação Experiência comprovada em serviços de manuseio e operação de sonorização 

Cortesia e trato no relacionamento. 
	30
	545,00


Art. 2º - As atribuições para o provimento dos cargos ora criados encontram-se estabelecidas no Anexo I, que passa a fazer parte desta lei. 

                            

Art. 3º - O provimento nos cargos ora criados se dará em rigorosa ordem de classificação dos candidatos aprovados em Concurso Público. 

  

Art. 4° - Ficam extintos os Cargos em Comissão de Assistente Legislativo e Assistente Técnico criados pela Resolução n° 001/2010. 

  

Art. 5º - Esta  Lei   entra   em   vigor   na  data  de sua  Publicação,  revogadas  as  disposições em contrário.
Piraúba, 12 de julho de 2011.

 

 

_________________________________________

Maria Aparecida Roberto Ferreira

Prefeita Municipal
ANEXO I – DESCRIÇÃO E ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

	ANEXO I – CARGO/CÓDIGO: 
	Nº DE VAGAS 

	  

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - ASSADM   
	03 

	DESCRIÇÃO SINTÉTICA 

	  Execução dos serviços de natureza burocrática da Câmara Municipal e dar suporte ao Secretário do Legislativo.  

	TAREFAS TÍPICAS 

	Executar todos os serviços de natureza burocrática da Câmara Municipal e os relativos aos interesses de cada Vereador; 
  Dar assistência ao Secretário do Legislativo no atendimento às solicitações formuladas pelos Vereadores e Mesa Diretora; 
  Dar assistência ao Secretário do Legislativo nos trabalhos legislativos da Câmara Municipal; 

  Atendimento das solicitações da Mesa Diretora; 

  Receber e expedir as correspondências protocolizando-as e dando às mesmas a destinação necessária ao seu pronto atendimento; 

  Preparar todo o expediente de gabinete a ser despachado pelo Presidente; 

  Filtrar ligações telefônicas e contatos com o Presidente da Câmara; 

  Executar as atribuições concernentes aos trabalhos legislativos, na ausência do Secretário do Legislativo; 
  Executar outras tarefas típicas de assistência do legislativo.

	QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL 

	

	 Nível Fundamental Completo.  

	  

ANEXO I – CARGO/CÓDIGO:                               
	Nº DE VAGAS 

	  

  AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS – SERVIÇAL - ASGS 
	01 

	DESCRIÇÃO SINTÉTICA 

	Execução de Serviços Gerais de Limpeza e conservação do Prédio e 

Equipamentos da Câmara Municipal de Piraúba. 

	TAREFAS TÍPICAS 

	 Execução de Serviços Gerais de Limpeza e conservação do Prédio e Equipamentos da Câmara Municipal de Piraúba. 

Fazer e distribuir café e lanches em horários pré-fixados, recolhendo os utensílios utilizados, promovendo a sua limpeza e cuidando para  evitar danos e perdas materiais. 

Manter limpas e repor nas dependências sanitárias o material necessário para sua utilização. 

Promover a abertura e fechamento da repartição. 

Executar outras tarefas correlatas mediante determinação superior.  

	QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL 

	  

;  Nível Fundamental Incompleto (4ª série) 

	ANEXO I – CARGO/CÓDIGO:
	Nº DE VAGAS 

	AGENTE ADMINISTRATIVO - AGADM   
	01 

	DESCRIÇÃO SINTÉTICA 

	Trabalho de escritório, de média complexidade, que consiste em executar tarefas de escrituração, digitação, atendimento, serviços externos e internos e operação do serviço de som da Câmara Municipal de Piraúba 

	TAREFAS TÍPICAS 

	Receber e despachar processos; 
Arquivamento e controle de documentos em geral; 

Executar trabalhos de digitação relativos a expedientes diversos; 

Preencher requisições e outros formulário, modelos e impressos; 

Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética, numérica ou cronologia; 

Atendimento telefônico em geral, anotando recados e repassando ligações; 

Serviços externos de bancos, pequenas compras, entrega de documentos; 

Apoio aos Assistentes Administrativos nas tarefas de menor complexidade; 

Operar o serviço de som das  reuniões plenário e demais eventos do local.  

	QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL 

	  Nível Fundamental Completo. Necessário ter experiência comprovada em serviços de manuseio e operação de sonorização. 
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