PREFEITURA MUNICIPAL
MORMACO

IEI N2063/93 de 13 de outubro de 1993,

fertifico que afo) presente L-bl

fol publtecado no Mural da Pre- CRIA O CARGO DE DATILOG’RAFO NO /
feitura no dia .SBI,&O i qa — ; T T TV :-‘
Fakini sl B A | 5’5 QUADROC DE CARGCS DE FROVIMENTO E-

FETIVO DA MUNICIFALIDADE E D OU-
TRAS PROVIDENCIAS.

7

ERNANI SCHROEDER - PREFEITC MUNICIPAL DE MORMAGCO, Es-
tado do Rio Grande do Sul.

FAGO SABER, que o PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL aprovou

€ eu sanciono a seguinte ILEI:

ART.12 - FICA criado o Cargo de DATILOGRAFO, Padrdo 3,
em nimero de 3 cargos, no Quadro de Cargos de Frovimeato Efetivo
da Municipalidade, institufdo no Artigo 3¢ da Lei Munieipal ne /
013/93, alterado pela Lei n053/93, cujas atribuigdes sfo as co-

nstantes do incluso ANEXOQ.

ART.29 - As despesas decorrentes desta LEI serao atendi

das por conta das dotagoes orgamentdrias prépfiaso

ART.32 - BEsta LEI entrars em vigor na data e sua publi

~

- - e SO
cagao, revogadas as disposigoes em contrario.

GABINETE DO FREFEITO MUNICIPAL DE MORMACO

EM 13 P OUTUBRO DE 1993. S:::;,/”//
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ANEXO 1
CATEGORIA FUNCIONAL: DATILOGRAFO
PADRAO DE VENCIMENTO: 3
ATRIBUIGOES:

a) Descrigao sintética: Executar trabalhos datilograficos den
tro das normas tecnicas e metodologicas.

b) Descrigéo analitica: Executar trabalhos de natureza auxili
ar junto a todas as diregoes administrativas, consultoria ju-
ridica, assessorias e eventualmente a departamentos; receber

e encaminhar processos e correspondencias; redigir minutas de
cartas, oficios e memorandos; organizar agenda de reunioes ou
entrevistas; efetuar servigos auxiliareg tais como: datilogra
far contratos, quadros e tabelas, relatorios e outros traba-

lhos de rotina administrativa; organizar e manipular arquivos
nas unidades; executar outras atividades correlatas, especial
mente a datilografia dentro das normas técnicas e metodologl—
cas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 horas semanais

b) Especial; servigo sujeito a atendimento ao publico e uso
cde cracha

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 a 45 anos

b) Instrucao: 2° grau e Curso de Datilografia por Instituigao
reconhecida

¢) Experiencia: comprovada




