PODER LEGISLATIVD MUNIGIPAL DE IVOTI

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

FONE/FAX (51) 3563.1911
LEI MUNICIPAL N° 2800/2013

“ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI MUNICIPAL
N° 275012013 QUE CRIA O CARGO DE
SECRETARIO LEGISLATIVO DA CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES.”

ARNALDO KNEY, Prefeito Municipal.
Fago saber que o Poder Legislativo aprovou e eu sanciono a seguinte

LETI:
Art. 1° Os artigos 2° e 3° da Lei Municipal n° 2750/2013, que cria o cargo de

Secretario Legislativo da Cimara Municipal de Vereadores e da outras providéncias, passam a
ter as seguintes redagdes:

“Art. 2° - O valor mensal do padrdo de vencimento CCL-01 é de RS 1.931,07 (um mil
novecentos e trinta e um reais e sete centavos).

Art. 3°- 4 carga hordria é de 40 (quarenta) horas semanais, na qual estdo inclusas as horas
despendidas para as sessdes ordindrias e extraordindrias.”

Art,2° Fica alterado o Anexo Unico da Lei Municipal n° 2750/2013, que passa
a viger nos termos do Anexo Unico da presente Lei.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo e seus efeitos
retroagiro a 1° de julho de 2013.

Prefeitura Municipal de Ivoti, aos vinte e cinco (25) dias do més de
julho de 2013.

ARNALDO KNEY
Prefeito Municipal
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PODER LEGISLATIVO MUNIGIPAL DE IVOTI
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

FONE/FAX (51) 3563.1911
ANEXO UNIC

CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO
PADRAO: CCL-01
ATRIBUICOES:

a) Descriciio Sintética: Supervisio geral de todos os Servigos Administrativos da Cﬁn.mara de

Vereadores, sendo responsével pelo bom e eficaz andamento de todos os setores e servigos do

Poder Legislativo, bem como, pela supervisio geral dos gastos e contas da Camara.

b) Descricio Analitica: Assessorar as Comissdes Técnicas da Casa, bem como, na

expedicio da correspondéncia oficial da Camara. Distribuir e supervisionar os servigos

administrativos da Casa, inclusive na aquisigio dos materiais necessérios. Subscrever e

homologar todas as modalidades de Expedientes Administrativos, como atos oficiais,

Portarias, Decretos, Resolugdes, Projetos de Lei e outros. Lavrar atas; secretariar comissdes;
executar trabalhos de escritério; fazer levantamento da presenca dos Vereadores; redigir
cartas; oficios e outras correspondéncias de rotina; prolatar informagdes sumarias; elaborar
pareceres; digitar expedientes; elaborar folhas de pagamento e relagdes de descontos; extrair
recibos, guias, requisi¢des e conhecimentos em geral; escriturar livros e fichas de langamento;
escriturar e controlar o movimento de processos; confeccionar mapas € Dboletins
demonstrativos; responsabilizar-se por depésitos de materiais; colaborar em pesquisas e
estudos estatisticos; cuidar de arquivos; efetuar buscas e preparar certides; atender ao publico

orientando-o0 inclusive no preenchimento de formularios e requerimentos; tirar copias de
documentos; executar outras tarefas correlatas a fungdo. :

Condigdes de Trabalho:

Geral: Carga horéria semanal de 40 horas, inclusive aquelas despendidas no acompanhamento
das sessdes ordinarias e extraordindrias.

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrugéo: Nivel Médio completo.
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