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ATO N° 1.377, DE 30 DE JUNHO DE 2005.

REGULAMENTA AS ATRIBUICOES DO
CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
ASSESSOR LEGISLATIVO.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL
DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO SANTO
NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E
NOS TERMOS DA LEI N° 2793, DE 01 DE
JUNHO DE 2005,

RESOLVE:

Art. 1°. Ao Assessor Legislativo da Camara Municipal de Aracruz, compete a
realizagdo de trabalhos administrativos, ficando sob sua responsabilidade, entre outras, as

seguintes atribuigdes:

e Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

e Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagaoes;

e Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,

o Digitar ou datilografar textos, documentos, tabelas entre outros, bem como
conferir a digitagao ou datilografia.

e Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, observando o cumprimento de
normas referentes a protocolo;

e Operar maquinas de xerografia, fazendo relatorios de controle e observando

normas estabelecidas, comunicando a0 seu superior imediato quaisquer problemas
relacionados ao equipamento, bem como zelando pela sua manutencao;
e Preencher fichas, formularios e mapas conferindo as informagdes e 0s

documentos originais;

e FElaborar, sob orientagdo, oficios, relatorios, mapas e outros documentos

especificos, quando solicitados por seu superior imediato;
e Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade

administrativa, segundo normas preestabelecidas;
e Publicar documentos em Jocal apropriado, sempre que solicitado pelo seu superior

imediato;

e Autuar documentos € pr
Atender a chamadas tele
solicitados,

e FEfetuar ligagoes locais, in
seu superior imediato;
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eencher fichas, zelando pelos documentos sob sua guarda;
fonicas internas e externas, conectando-as com 0s ramais

terurbanas conforme solicitagdo e prévia autorizagao do
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o Fazer servigos de remessa e entrega de documentos bem como outros servigos
externos, sempre que for solicitado pelo seu superior imediato;

o Zelar pela conservagio dos bens moveis e documentos sob sua guarda;

¢ Desempenhar outras atribui¢des afins.

2°. Este Ato entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigoes
em contrario.

Aracruz-ES, 30 de junho de 2005.
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