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ARTIGO 2@

Cémara Municipal de Manhuacu

STADD DE MINAS GERAIS

RESGLU:EGH;@@

"LUispoes sobre a Organizacic dos —erviges Adainistrativos
da Camara Municipal de Hanhuagy, Estado ds Yinas Gerais’

e contén outras provididncias”.

— Ficam eriados oa seguintes Quadros de —“ervigos da Cazara
Municipals

= Jiretor Jurilico & Parlasentar.

= Diretor Adainistrativo ¢ Financeiro.

= Chefe de “ecrotarig.

— Assessor de Gabinete.da Presidéncise.

— Assessor de Gabinete das Liderancas.

— Agsessor daz Cozissces.

- Datildzrafo.

= Diblictacdria.

— Auxiliar de Secretaria.

= Auxiliar de Contabilidade.

- Hotoristae.

- Porteiro.

= Zelador.

— 4 = Compete zo Dirstor Jurfdico o Parlamentars:
—Fﬂ'“ —— —
= Pronunciar-se sobre toda umatédria legal que lhe for subme

tida »2lo Presidente da Clzara “unicipals

— Coordenar, controlar, saperintender g executar as ativie
dades Jurfdicas dg CHaara Hunicipale.

= LClaborar ainatas da» contratos, convénios, congorranciast
e escrituras ez que for parte a Claars Hunicipal;

— Hepresentar = Ciaars Hunicipal ea gqualquer Inst3ncia o
Tribunal;
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@Pﬂ%‘* Camara Municipal de Manhuacu
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Sarvico-

Fuz Amaral Franco, 261
Telefone; (033) 33-1740

ESTADD DE' MIMAS GERAIS

Fla. Ile

Qutras utribuiqsus poﬂnrﬁﬂ ser dada ao Assessor Jurfdico

da Casara Municinal, por Ato do Presidante.

B — Compete ac Diretor Administrative ¢ financeiro:

Preparar a Proposta Orgamentdriay ea teapo hibil, encami
nhando-a ao Presidente da Camara, para elaborar a respec
tiva justificnqﬁn, observands as inatruggaa dos 6rg§na .
supariorss;

Bxascutar, acompanbar & fiscalizar a e:aﬁuqﬁﬂ quﬂﬂanté-'
ria, apresentandc ac Presidente da Cazara quaisquer irrg
gularidades verificadas;

Controlar a Divida Piblica da Caaara Hunicipal e todos '
o3 gous aspactos;

Fisealigar, conferir e controlar o movimento de fundos *
da Cémara Yanicipal, eam todos 03 seus aspectos;
Registrar os atos e fatos administratives, dos quals pog
san derivar direitos o obrigagoes para a CHzara Hunici-'
pals

Procassar @ orzanizar, de acordo com o3 padiroes estabelg
cidos, balangos, quadros demonstrativos e Prestagac de
Contas da CRnara Municipal;

Preparar a documentagzc respectiva e necessdiria i reali-
zaqEﬂ de nperﬂqaea de crédito e h abertura de Créditos *
ﬁléinﬂaiai

Taitir Notas dz Eapanhos e outros docussntosz, segundo os
isspachos coapetentes, exarados nos reaspactivos expedlien
tas;

Zfatuar o pagazsnio dos comprozisscs da CRzara <anicipal,
quando devidasente autorizados;

Efetuar o pagazento das despesas e colpromisscs da C3za—
rs Funicipal, % vista de Ordens de Pagamento, Notas de

Zapenhos, Folhas de Paganentos, c¢oa as respectivas auto-

Manhuatu (M &)
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Cumprir e executar os trabalhos datilogrdfos, aimsogrdfi-
coa 2 outros de sscrita, Que lhes foream comatidos pels
Presidencia, Mesa e palo Chefe de Secretaris;

Ixecubar outros sServigos que lhes forem coaetidos.

H — Compate go Bibliotecdrio:
Registrar, classificar e catalogar todo o aaterial conati

tuido de livros, folhetos e pablicagoes;

Hanter entendimento coun o Iastituto Facional do Livro, et
presas, editoras e Srgaocs de publicagoes visando enrique-
car @ atualizar as colegoes;

Orzanizar listeas bibliogrdficas para os Vereadoras, Conig
soes & drzacs técnicos daz assessoria;

danter encslcornaeds uss coleczo de divarsos jornais enderg
¢alos ® Cazara “anicipal;

Organizar & zanter atualizZados os fichirios;

Tncaninhar ao Chefe de Secretaris para conhecimento, o @y
toarial eapreatado a nac devolvilo;

Propor ao Chefe de “ecretaria aguisigzo 42 livros 2 jor-’
nais necessarios, etc.;

Pronover anualumente o inventdrio do acervo bibliotecdrio;

Zxacutar outros servigos que lhes forem coletidos.

¥ — Compate ao Auxiligr de Secretaria:

Az atribuigoes do Auxiliar de Secretaria, serao letaraing
das pelo Chefe de Secrataria.

J = Compzte mo Auxilar de Contabilidade:

As atribuizoes do Auxiliar de Contabilidade, serac dster-

ainadas pelo Uiretor Adainistrativo e Financeiro.

L — Compete ac “otorista:

Caidar ds conservacao ¢ manutengao do velculo;

Zzefutar oatros servigos que lhes forea coaetilos.

Wanhuagu (M G)
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M = Coapete aop Porteiro:

Recebar a correspondencia 4z Cazarz Zunieipal e encaainhi
-la aos dsstinatérios;

Yantar atualizadoz oz Tagistros da enderegos:

Haatear a Sandzira Nacional, do Eztado e do Municipio, re
colhe-las nos hordrios deterainados;

Fazer o recolhizento didrio dos jornais, revistas e demai:
piblicagdes encaainhando-as a Biblioteca;

Piscalizer a entrada o saida de objetos;

Trabalhar tazbén coa o zelszdor;

Txecutar outros servigos que lhes forem conetidos.

N - Conpete ao Zelador:

Cuidar do asseio da Uasa e da conservagao dos miveis e
deaais objetos da Camara, pelos qaals € responsével;

Dar parte ac Chefe de Secretaria de gqualguer irregularidg
de ocorrida no prédio sajeito i sua inspegan;

Trabalhar juntazente com ¢ Portelro;

Zxecutar cutros gervigos que lhes forea cometidos.

Neo sofrerao descontos nos seus vencinentos, os funciond-—
rios que faltarem por motiveo de:

Tratamento de saide mediante atestado médicos;

Doenga na pessoa do conjuge ou parsnte até 2¢ (segande) °
graua, coaprovada por Atestado Médico, do gual requeira !
aua preseaga, pelo prazs de 03 {oito) dias;

Palecinonto de paronte até 2¢ (segunde) graw, atd 09 (oi-
to} dias;

Juri e putros smarvigos obrigatirios por Lei, mediante do-

cuzentos comprobaiforios, até 08 {oite) dias-

0 Presidente da CAzara Municipal, admitird através de con

curso de Provas ou da Provas de Titulos, para o Quadro '

Manhypagu (M G}
CEP 36,900
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BeCecon abaixo relacionados:

CARZD INICIO NIVEL PINAL NIVEL

Diretor Juridico e Parlazentar c II B IEI
Diretor ddain. @ Pinanceiro c II B 1X1
Chefe de “gcretaria @ 1 B ITY
Lasessor de Fab. da Presilencia 3 IX b IIX
Assessor de Gab. das Lilarangas 3 Il A II1
Assassor las Colissoes B IX A IIT
Datilografo A II L. II
Bibliotecdria A 1T ki GLE
Auxilier da Secretaria A 1z L II
Auxilder 48 Contabilidade A II L II
Yotorigta L I g II
Porsairo A I L I
Lalador A I L 1

ARTIGD 12 = Picam revogaios en seu inteiro teor, os artigos 42, 12 e
22 das Hesoluzoas ns. 04/56 e 01/37 desta Claara Manici-

pal.

ARTIO 13 = Revoralas as disposicoes ea conirdric, esta Rssolagac en—

tra em vigor na data de sua publicaqann

Sala ias Sessoes da CAzara Hunicipsl! de Ianhuaaga, de *
Junho de 1.390a 1
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