%ﬁ%ﬁ%’ ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
i MUNICIPIO DE TURUGU
GABINETE DO PREFEITO

LEI N°. 860, DE 15 DE MARGO DE 2011

Altera a2 Lei n°. 717, de 01 de setembro de
2009, d& nova dencminacio ao cargo de
Assessor de Apoic Técnico, fixa

atribuigbes e dé outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Turugu, Estado do Rio Grande do Sul, fago
saber, em cumprimento da Lei Orgénica do Municipio, que & Cémara de
Vereadores aprovou esta lei, e eu a sanciono & promulgo:

Art. 1° Fica alierado na tabela do Art. 1° da Lei n® 717, de 01 de

setembro de 2009, a denominagdo do cargo de Assessor de Apoio Técnico,
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!___é\,s__éessor,d._e./%\_1.3_9!9_1@9_0i_99.~_-_._! _Assessor de Apoio Administrativo
Art. 2° O cargo com a denominacéo alterada para Assessor de Apoio
Administrativo passa a ter as atribuigdes e requisitos para provimento conforme
anexo desta lei, mantendo o atual padrzo de vencimento.
Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito, 15 de margo de 2011.
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ANEXO |

CARGO: ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

PADRAO: CC40OUFG 4

ATRIBUICOES:

a)

Descricdo Sintética: Assessorar, execuiar, pesquisar, realizar trabalhos de
controle e outras atividades de apoio administrativo as Secretarias
Municipais, & Assessoria Juridica ou ao Gabinate.

Descricdo  Analitica:  Assistir administrativamente  as  Secretarias
Municipais, a Assessoria Juridica ou ao Gabinete, conforme a
necessidade; realizar pesquisas ou estudos no orgao que esta lotado
visando a elaboracado de trabalhos; detectar problemas e necessidades do
setor, relacionar e apresentar medidas e sugasides ao superior hierarquico
para resolvé-los; elaborar notas informativas, expedir atestados e termos
de ocorréncias em geral, quando solicitado por superior; preparar
documentos solicitados pelo superior hierarquico necessarios para melhor
funcionamentc do orgao; sugerir métodos e processos de trabalho para
simplificagdo, recebimento, classificacéo, registro, guarda, codificagao,
tramitacdo e conservagado de documentos, processos e papeis em geral;
auxiliar nos estudos e para elaboracao de trabalhos técnicos; assessorar e
participar de reunides; atender ao publico; participar na elaboragéo de
projetos ou planos de organizagao dos servicos, inclusive para a aplicacao
de processamento eletrénico; propor a aplicagdo de medidas disciplinaras
que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua
algada; zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativa;
desempenhar outras tarefas atribuidas pelos superiores hierarquicos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Cargza horaria: 40 horas semangis.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: minima 21 anos.

b) Instrugdo: Ensino Médio completo

¢) Recrutamento: O cargo é de livie nomeagao do chefe do Poder Executivo.
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