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PROJETO DE LEIN° /5 /2009

SUMULA: “CONSTIUI O CARGO EFETIVO
DE ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO E
ADMINISTRACAO  INCLUINDO-O  NO
PLANO DE CARGOS, CARREIRA E
REMUNERACAO DOS  SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SANTANA
DO ITARARE, ESTADO DO PARANA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente Lei cria o cargo de assistente de planejamento e administracéo
incluindo-o no Quadro de Servidores Publicos vinculados a Administragdo Pulblica do
Municipio de Santana do ltararé, Estado do Parand, cujas quantidades de vagas, nivel,
carga horaria, remuneragéao, formagéo escolar e atribuicbes dos cargos encontram-se no
Anexo | da presente Lei.

Art. 2° - Revogando-se as disposicées em contrario, esta Lei entrara em vigor na data de
sua publicagao.

GABINETE DO EXECUTIVO MUNICIPAL DE SANTANA DO ITARARE, EM 07 DE
DEZEMBRO DE 20089.

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

DOS CARGOS EFETIVOS CRIADOS - NiVEL MEDIO

DENOMINAGCAO DOS | VAGAS | NIVEL CARGA | REMUNERAGCAO
CARGOS HORARIA
ASSISTENTE DE 01 06-A 40 1.615,00
ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO

ATRIBUICOES DAS FUNCOES A SEREM DESENVOLVIDAS

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

TITULAGAO EXIGIDA: NiVEL MEDIO COMPLETO.

Atribuicdes do Assistente de Administracao e Planejamento

- digitar documentos, tais como oficios, boletins, licengas, peticées, pareceres,
notificagcdes, carnés e outros;

- fazer atendimento ao publico;

- coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcri¢cdes, publicagoes
oficiais, arquivos e ficharios, obtendo informacdes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa;

- providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e demais
especificagbes contidas na requisicdo para manter o nivel de material necessario ao
setor de trabalho:

- organizar, separar, classificar, enderegar efou protocolar documentos e
correspondéncias, procedendo ao seu arquivamento, quando necessario:

- coordenar e supervisionar a execugdo dos convénios aprovados em todas a suas fases;
- orientar os diversos 6rgaos na execugdo do planejamento de atividades gerais
compatibilizando-as com o Plano de Agéo e com o Plano Diretor do Municipio;

- elaborar programas de captacdo de recursos financeiros e materiais perante agentes
publicos ou particulares;
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- orientar o Executivo Municipal na definicdo de politicas e na elaboragdo do

planejamento do Municipio, através de propostas, planos, programas e projetos;

- orientar o Executivo Municipal na assinatura de convénios, acordos e contratos, na
esfera de sua competéncia;

- exercer outras atribuicbes na esfera de sua competéncia designadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.

GABINETE DO EXECUTIVO MUNICIPAL DE SANTANA DO ITARARE, EM 07 DE
DEZEMBRO DE 2009.

JOS AC
PREFEITO MUNICIPAL
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Of. 087-A/2009 — ADM.

°J 76.920.826/0001-30

Santana do Itararé, 07 de dezembro de 2009.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Com meus cumprimentos, venho mui respeitosamente
a presenca de Vossa Exceléncia, encaminhar o incluso Projeto de Lei que
dispde sobre a criagdo do cargo efetivo de assistente de planejamento e
administragdo e da outras providéncias.

Na oportunidade solicito o especial obséquio de
apresentar o referido projeto de lei em regime de urgéncia especial.

Sendo o que se trata para o momento, reitero meus
protestos de alta estima e consideraczo.

Atenciosamente,

PREFEITO MUNICIPAL

Excelentissimo Senhor
GILMAR EGIDIO PEREIRA
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
SANTANA DO ITARARE - PR "
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