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PROJETO DE RESOLUCAO Ne 03/2013

A Mesa Diretiva de Antonio Olinto Estado do Parana, no uso de

suas atribuicdes legais apresenta o seguinte:
PROJETO DE RESOLUCAO

“Altera dispositivos da Resolugdo 02/2013
de 16 de setembro de 2013 e da outras

providéncias.”

Art. 1°. O anexo I - A Cargos Efetivos, passa a vigorar com a seguinte alteragao:

Fica alterado a nomenclatura do cargo Secretario Executivo que passara a ter o seguinte
nome:

“ASSITENTE ADMINISTRATIVO”

Art. 2°. O Anexo III Atribuicdes dos Cargos passa a vigorar com a seguinte alteragao:

Fica alterado o item que trata do cargo de Secretario Executivo que passara a ter o
seguinte texto:

Cargo: Assistente Administrativo

Titulacio Exigida: Nivel Médio.

Funcdes a serem desenvolvidas: O titular de assistente administrativo, dentre outras
atribuicdes que lhe forem delegadas pela Presidéncia, tera sob sua responsabilidade
a coordenagido do seguinte: - E responsavel por verificar a entrada e saida de
correspondéncias, receber e enviar documentos, atender chamadas telefonicas,
recepcionar o publico em geral, fazer o arquivamento de documentos, manter
atualizados os contatos da Camara, saber utilizar maquinas comuns em escritdrio,
como por exemplo, impressoras, maquinas copiadoras, computadores e programas
de planilhas em geral. Organizar as audiéncias do Presidente da Camara; - Informar
as matérias que devem ser submetidas a Presidéncia; - Providenciar a digitacdo de
oficios, memorandos, editais, comunicagdes, e toda a matéria encaminhada pela
Presidéncia; - Manutencdo da sequéncia cronolégica e numérica de: livros, fichas e
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todas as Atas necessarias para o bom andamento dos trabalhos- Protocolar e arquivar
todos os atos pertinentes aos trabalhos da Camara Municipal. Expedir fotocopias de
documentos solicitados e autorizados; - Demais servicos solicitados pela Mesa
Diretiva;

Art. 3°. Esta Resolucio entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Anténio Olinto, 05 de novembro de 2013.
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JUSTIFICATIVA:

A alteragdo ora proposta nesta matéria, visa regulamentar a
nomenclatura do cargo Secretariado Executivo que passa a ser Assistente
Administrativo, visto que o nome utilizado diz respeito a uma classe de
profissionais regulamentada e que é necessario curso técnico ou superior para
exercé-lo. Ocorre que no quadro de cargos efetivos existe 0 Técnico Administrativo
que ja € exigido curso superior. Em virtude disso e, em consonancia com as

exigéncias legais dos poderes constituidos, houve a necessidade de se redefinir este
cargo.



