Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdao Paulo

", AiC
Con . i~ PROJETODE LEI N 17 12005,
Dispde sobre alterag@io de vagas para os empregos de Assistente
B \}MM de Servigos Gerais e de Assistente de Servigos Administrativos.
A Camara de Vereadores de Pindamonhangaba, no uso de suas atribui¢des
legais, aprova a seguinte Lei:
Artigo 1° - Fica acrescido no quadro de pessoal da Camara de
Pindamonhangaba:
I- trés vagas de Assistente de Servigos Gerais

II — uma vaga de Assistente de Servigos Administrativos

Paragrafo anico — As atribui¢des e os saldrios dos empregos estéo dispostos
na Lei n.° 4244, de 14 de janeiro de 2005.

Artigo 2° - As vagas mencionadas no artigo 1° serdo providos pelos
candidatos classificados no concurso publico homologado em 19/09/2002.

Artigo 3°- Esta Rf_:_&,hfgﬁo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Plenario Dr. Francisco Romano de Oliveira, 11 de fevereiro de 2005.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Tei n.? 4244, de 19 de jsneiro de 2005

ANEXO 111 — EMPREGOS PROVIDOS POR CONCURSO PUBLICO
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" PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Lei n.? 4244, de 19 de jeneiro de 2005

3. ASSISTENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

- Providenciar atualizagdo de quadro de pessoal, mantendo atualizado o
prontuario funcional e as fichas cadastrais dos servidores do Legislativo.

- Atender o expediente normal do departamento, efetuando registro e distribuigdo de
Processos.

- Controlar arquivos, redigir oficios, memorandos, cartas, declaragdes, relatérios, etc., com
redagdo propria. |

- Registrar e controlar a correspondéncia externa.

w
‘ - Operar maquina copiadora, fax, zelando pelo bom funcionamento dos equipamentos,
- Auxiliar a Comissdo de Organizagdo de Eventos em suas atividades e participar das
Sessdes Solenes.
- Analisar documentos, arquivando-os em local proprio de forma a dar eficiéncia aos
trabalhos legislativos.
- Auxiliar em todas as atividades do departamento administrativo.
- Sugerir normas e procedimentos de acordo com as necessidades do Poder Legislativo.
- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Superior hierarquico.
- Prestar informagdes ao publico das Atividades da Camara.
- Enquadrar-se nas normas internas da Camara.
R

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio completo.

- Outros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet. m/\/\/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAD PAULO

Lei n.? 4244, de 19 de jeneiro de 2005

4. ASSISTENTE DE SERVICOS GERAIS

- Limpeza interna e externa do prédio da Edilidade;

- Efetuar pequenas compras no supermercado, papelarias, servigos de banco, etc;

- Abertura ¢ fechamento do prédio da Camara;

- Executar servigos de copa;

- Manter limpo e em ordem as dependéncias da Camara;

- Dar atendimento ao publico 'Fomecendo informagGes sobre os servicos do Poder

Legislativo;

A

- Redigir memorando informando as ocorréncias do seu setor para permitir a tomada de
providéncias adequadas a cada caso:
- Comunicar qualquer impedimento no desempenho de suas atribuicdes;

- Efetuar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

Escolaridade: ensino fundamental completo.-
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JUSTIFICATIVA

Estamos propondo a abertura de trés vagas para o emprego de Assistente de

Servigos Gerais e uma vaga para Assistente de Servigcos Administrativos.

Estas vagas serdo preenchidas por pessoas classificadas no concurso publico

realizado pela Cdmara .

A finalidade, no caso dos Assistente de Servigos Gerais, ¢ fazer a admissfio
de trés concursados para os servigos de limpeza e copa, para que os trés
servidores que hoje trabalham nesta &rea sejam adaptados em outras
atividades administrativas, como: controle de copias, organizagdo e arquivo,
auxiliar de telefonista, entrega de correspondéncia e atendimento de apoio

nos departamentos..

O saldrio de R$428.07, ¢ o menor do nosso quadro de pessoal.

Além da admissdo acontecer para pessoas que prestaram concurso publico e
foram aprovadas, por outro lado é uma forma de valorizar aqueles servidores

que estdo trabalhando conosco e que tem demonstrado grande interesse em

executar outras atividades.

MESA DIRETORA
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