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DIRETOR LEGISLATIVO F'
- CONCURSADO -

— SO
Diregdo geral dos servigo;ﬁféd'ﬂ “istﬁtivos da lffﬁé'\ Assessorﬁ
Mesa, 4 Presidéncia, as Comi; -sg}ﬁ ‘ 08 ¢ Espacieid, #os Senhores Vereadores,
inclusive fora do Municip1 rafe correspondéncia oficial;
elaboracdo e preparagdo da ( eEabor gy S oposituras; distribuico de
processos; controle de prazo orOSTCOeS snperyia® da contabilidade, visando:
balancetes mensais, boleti@rﬁé e car ] aixa; fornecimento de certiddes;
supervisdo de controle de pomp as er m o presidente; interpretagédo
e aplicaggo das disposigé?q_qStat“' 4 l da|Camara; superviséo dos
servicos de empenho e pagamento da§ @ de cheques juntamente
com o Sr. Presidente; diri?ﬁ;: o veiculo se'nec cer e assessorar quando

da realizagfio de. sessdo, 30, outr interesse da Cémara,
principalmente de atendi 4 758
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o ¥

Elaboragio de proposituras, contratos, pareceres e€m geral e especialmente das
Comissdes Permanentes e Especiais; defender em juizo ou fora dele os direitos e
interesses da CAmara; prestar informagdes e elaborar instrugdes de natureza juridica
para orientagio dos servigos; relagdes publicas; assessoramento da presidéncia e da
diretoria geral; dirigir o veiculo se necessario; outros servigos de interesse da Cémara,

inclusive fora do Municipio.
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Execucdo dos servigos distribuidos pelo Diretor Legislativo ou por servidor de grau
superior; servigo datilografico e de digitagdo; alimenta¢do de softwares necessarios
para o controle do processo legislativo; execugdio do protocolo de documentos; manter
em ordem e organizagio o arquivo e anais da; Casa; é.rio; preparagio do Plendrio
para receber as sessdes gaméréﬁas € Teunides; [Todagaonelou digitagdo de atas das
sessGes camarérias e das cemissaes, pare DSLl]
sistemna de som e imagem daS SessGes ou
da Secretaria da Cémara; ¥ “ffseio,
equipamentos e materiais de giakacao-de SO
assisténcia nas sessdes ol TEUNIOES, GUANAONEEEE
necessario; entregar Ordem do Dia, convocagoes,de sessoes ¢ outros documentos 20s
vereadores; atendimento ‘a0 publico, pessoal”ou por telefone; receber sugestoes;
reclamagdes; reivindicagdes; outros Serviges de @@ﬁess%fa Cémara; Abertura e
fechamento do edificio da Cémam, se'_vmv{g:os;r" iais; zelar pela guarda do prédio;
executar servigos de cohgervagég ¢ limpezagc i0. moveis e instalaces;
encaminhar processos e ‘correspond ‘ a térceires; executar
pequenos repares; movimentar proces es, Vereadores, Diretor
Legislativo e Diretor Juridico; sefviga. postal ; ércié e“mecanografia;
auxiliar nos servigos de \ficharioge quiv ateriais; xgcugﬁo dos
servigos de xerografia; servigos gerais de ”'—i'j £, 'laerar/ quando da
realizacdo de sessdo ou,reunifio da Cémara, quat arioy atixitiar po servigo de
gravagdo e filmagem.das sesses ¢ reunides; © 0u

@hnutencio e guarda dos
¥ bem como de informatica;
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106 deinteressé da Camara.
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