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Lei n° 1677/2012
De 27 de Junho de 2012

“Altera a Lei Municipal n° 1165/1999 e da
outras providéncias.”

Celso Soares Nogueira, Prefeito da Estiancia Turistica de
Joanépolis, usando de suas atribuicoes legais, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado o art. 1° da Lei Municipal n° 1165/1999,
onde consta a denomina¢do do emprego publico de ‘“Assessor para Assuntos de
Informética”, passa a constar “Assessor para Assuntos de Gabinete”.

Art. 2° Ficam alteradas as atribuigdes e requisitos para o
emprego constante no Anexo II/18 da Lei Municipal n® 1165/1999, conforme

Anexo I da presente Lei.

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogam-se as disposi¢des em contrario.

Joanépolis, 27 de junho de 2012.

Celso Soares Nogueira
Prefeito

Esta Lei foi afixada em local de costume. Registrada no livro de Leis do ano de 2012, arquivada em Cartério de Registro Civil
desta cidade e publicada na Imprensa Oficial do Municipio de Joandpolis.

* Projeto de Lei n° 14/2012 — Poder Executivo
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ANEXO 1
(ANEXO 11/18 da Lei Municipal n° 1165/1999)

ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE GABINETE

Descricao Sumaria:

e Desenvolve cotagdes, compras, triagem de documentos do setor de Administracdo e Financas
e compde documentos oficiais.

Descricao Detalhada:

e  Pesquisar e avaliar os precos do mercado bem como o prazo de entrega e a
viabilidade para aquisi¢ao de produtos solicitados pelo gabinete ou outros setores e secretarias.

e  Adquirir produtos necessarios ao bom funcionamento da administracdo publica.

e  Controlar estoque de produtos de consumo do Pago.

e  Realizar triagem de documentos tais como notas fiscais € empenhos bem como a
conferéncia dos mesmos junto a seus responsaveis.

e Auxiliar as atividades do gabinete junto as correspondéncias, protocolos e
processos além de realizar o arquivo de documentos de sua responsabilidade.

e  Elaborar e acompanhar documentos oficiais.
e  Desenvolver outras atividades de natureza administrativa solicitada pelo gabinete
ou pelo Setor de Administracao e Financas.

Requisitos:

e  Escolaridade: 2° grau completo com conhecimentos em informética e redacao
oficial.



