ESTADO DE SERGIPE

Certifico para_os devidos fins, que este

avisos desta Camara, para conhecimento RESOLUCAC N° 01/2021

dos interessados, em conformidade com a DE 13 DE DEZEMBRO DE 2021
Lei Organica do Municioic de Pedra Mole/SE
Art, 45 inciso | e Art. 13, inciso XIl, da
Constituigdo Federal.
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DISPOE SOBRE A CRIAGAO DE DOIS CARGOS DE
DIRETOR ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE PEDRA MOLE

Fagco saber que a Céamara Municipal de Pedra Mole aprovou a
seguinte resolucdo:

Art. 1°. Fica criado dois Cargos em Comissdc de Diretor
Administrativo no &ambito da estrutura administrativa da
Cémara Municipal de Pedra Mele/Sergipe.

Paragrafo unico. 0Os Cargos criados por este Artigo serdo
Cargo em Comissdoc de livre nomeagao e exoneracdo do
Presidente da Casa Legislativa Municipal, com remuneracdo
estabelecida no anexo Gnico desta Resolucao.

Art. 2°. Ao Diretor Administrative compete:

I- Orientar o recebimento, atendimento e encaminhamento dos

municipes que procuram pelo gabinete da Presidéncia; Mesa

Diretora ou Vereadores;

II- Estabelecer contato com autoridades que desejam reunir-
~ Se& com a Mesa Diretora ou Vereadores, marcando reunides e
" encontros;

IIT- Assessorar o bPreparo dos expedientes a serem despachados

Ou assinados, bem como conferir O envio e recebimento das

correspondéncias da Mesa Diretora;

Iv- Realizar atividades de apoio administrativo

(digitalizacdo e coépia de documentos) e assessoramento ao

Presidente, Mesa e demais Vereadores;

V- Participar, gquando solicitado, das sessées plendrias e
congéneres;
VI- Praticar demais atos e atividades gque 1lhe forem

atribuidos pelo Presidente.

Art. 3°, O Diretor Administrative devera ter nivel médio
completo.
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Art. 4°. Fazem parte integrante desta Resolucdo as

especificac¢des constantes nc Anexo Unico.

Art. 5°. As despesas decorrentes da presente Resclucao
correrdo a conta de dotacdes especificas, constantes no
Orgamento Programa.

Art. 6°. Revogam-se as dis osigdes em contréario.
P

Art. 7°. Esta Resolucdo entra em vigor a partir de janeiro
de 2022.

Cadmara Municipal de Pedra Mole/SE, 13 de dezembro de 2021.

: sgTler Dias Carvalho
i PRESIDENTE
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ANEZXO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

SINTESE DOS DEVERES: Orientar o recebimento, atendimento e
eéncaminhamento dos municipes que procuram pelo gabinete da
Presidéncia, Mesa Diretora ou Vereadores; estabelecer
contato com autoridades gque desejam reunir-se com a Mesa
Diretora ou Vereadores, marcando reunides e encontros;
assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou
assinados, bem como conferir o envio e recebimento das
correspondéncias da Mesa Diretora; realizar atividades de
apoio administrativo (digitalizagdc e coépia de documentecs)
€ assessoramento ac Presidente, Mesa e demais componentes da
Cémara; participar, quando solicitado, das sessdes plenéarias
€ congénerés; praticar demais atos e atividades que lhe forem
atribuidos pelo Presidente.

CONDICOES DE TRABALHO:

HORARIO: Periodo normal dge trinta horas semanais, mais o
acompanhamento de todas as Reunides da Camara e eventos por
ela realizados ou programados.

REMUNERACAOQ: Correspecndente a dois salarios minimos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Escolaridade minima
correspondente ac 2° Grau Completo.
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