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Administragao 2017/2020

LEI MUNICIPAL N.° 2.008, DE 17 DE MAIO DE 2017
* pROJETO DE LEI LEGISLATIVO N° 07 DE 15 DE MAIO DE 2017

Dispde sobre alteragdo da Lei Municipal n°® 1.776 de 03 de Fevereiro de 2014, e da
outras providencias.

O Prefeito do Municipio de Nova Xavantina, Estado de Mato Grosso, faz saber que a

Camara municipal aprovou € ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° O cargo de ¢ Assistente de Administragdo’ tem 0 S€u nome alterado e passa a
receber a seguinte denominagdo ‘Assistente Administrativo’.

Art. 2° As atribuigdes do cargo de Assistente Administrativo passam a ser as descritas a
seguir:

Cargo: Assistente Administrativo
Carga horaria: 40 horas semanais
Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo

Atribuicdes do Cargo:

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas € logistica;
atender fornecedores ¢ municipes, fornecendo € recebendo  informagoes sobre produtos ¢
servigos; tratar de documentos variados, cumprindo todo © procedimento necessario referente
20s mesmos. Transcrever atas das sessoes € registrar documentos oficiais;Receber e remessar
correspondéncias € documentos; Cotagdo e Compras; Emitir requisigdes ¢ empenhos;Emitir
notas fiscais; Preparar ¢ encaminhar documentos € correspondéncias oficiais internas €
externas;Atender 0 publico ¢ esclarecer dividas sobre as fungdes pertinentes, independentes do
meio de comunicagdo quando solicitado; Manter organizados arquivos, almoxarifados €
cadastros; Alimentar 0S sistemas e programas correspondentes a0 setor de lotagdo; operar
sistemas de informatica € office, digitagdo e digitalizac@o; Instruir requerimentos € processos,
realizando estudos € levantamentos de dados, observando prazos, normas e procedimentos
Jegais; Prestagdo de contas e elaboragdo da folha de pagamento; Elaborar juntamente com O
chefe imediato © plano de trabalho estratégico; Organizar, classificar, registrar, selecionar,
catalogar, arquivar ¢ desarquivar processos, documentos, relatorios, periddicos e outras
publicagdes; Operar maquinas de fotocopia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas
de acordo com as necessidades do trabatho; Auxiliar nos processos de leildo, pregdo € demais
modalidades licitatorias de bens ¢ servigos;Zelar pelo cumprimento das normas de saude e
seguranga do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de protegdo individual e coletiva;
Participar de conselhos, comissdes, conferéncias € audiéncias publica € fiscalizagdes de contrato.
quando for designado pela chefia imediata ou gestor municipal; Compartilhar conhecimentos
treinamentos € ou atualizagdes pertinentes a0 desenvolvimento de suas fungdes; Redigir Projeto
de Leli, Justificativas, Indicagoes, Regulamentos, Contratos € outros atos de naturez
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Resolugdes ¢© demais atos de natureza legislativa

administrativa, bem como Decretos,
outras atividades afins.

encaminhados pelo Presidente ou pelo Corpo Legislativo; E

Art. 3° O Cargo de Técnico Administrativo passa a Set considerado em extingdo, a qual

ocorrera apos 0 cargo s€ tornar vago.

Art. 4° Reclassifica-se 08 seguintes cargos da estrutura administrativa da Camara
Municipal, conforme a nova redagdio dada ao Anexo 1 da Lei Municipal n° 1.885, de 05 de

agosto de 2015, que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

ANEXO 1

- CATEGORIA OCUPACIONAL: OPERACIONAL ADMINISTRATIVO

CLASSE
FUNCIONAL

Operador de Som
Recepcionista

Técnico Administrativo

Art. 5° O anexo IV da Lei Municipal n° 1.776/2014, o qual apresenta O Plano de Cargos
Carreiras e Salarios — PCCS, passa a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO 1V

6.404,52
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5.581,89

al n° 1.776/2014, que estabelece a remuneragdo dos

6° O ANEXO Il da Lei Municip

Art.
cargos em comissdo, passa a ter a seguinte redagdo:
ANEXO 11
RGOS EM COMISSAO

- CATEGORIA OCUPACIONAL: CA
L: CARGOS EM COMISSAO

CATEGORIA OCUPACIONA
REMUNERACAO

QUANTIDADE

CARGO OU FUNCAO
R$ 3.500,00

ASSESSOR PARLAMENTAR
R$ 3.913,87

R$ 5.048,18

ASSESSOR JURIDICO

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO
ece a remuneragao dos

Art. 7° O ANEXO 111 da Lei Municipal n° 1.776/2014, que estabel

cargos de confianga, passa a ter a seguinte redagdo:

ANEXO 111

- CATEGORIA OCUPACIONAL: CARGOS DE CONFIANGA

CONFIANCA
GRATIFICACAO

RIA OCUPACIONAL: CARGOS DE
\ QUANTIDADE

CATEGO

CARGO OU FUNCAO

R$ 300,00

01

OUVIDOR
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01 R$ 100,00 por cada processo \
PRESIDENTE DA COMISSAO DE LICITAGAO licitatorio realizado
02 RS 50,00 por cada processo
MEMBROS DA COMISSAO DE LICITACAO licitatorio realizado
ais n°.

ivos constantes nas Leis Municip

Art. 8° Continuam em vigor 0s demais disposit

1.776/2014 e suas alteragdes.
Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

isposigdes em contrario.

Art. 10. Revogam-s€ todas a
Palacio dos Pioneiros, Gabinete do Prefeito Municipal, Nova Xa ’ntina-MT, 17 de maio de

2017

e
Jodo Batista~¥ Silva - Cebola
Prefeito Municipal

|
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* Projeto de autoria e redagio do L_gg@dfivo Municipal.



