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APROVAD OzresoLugko N¢ 03/95

DISCIPLINA AS ATRIBUIGOES DOS CARGOS CRIA

President® DOS PELO DECRETO LEGISLAIVO N° 01/95.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Guagui, Estado /

do Espirito Santo, tendo em vista o Decreto Legislativo n201/95:

Art. 12 -

Art. 22 -

RESOLVE

0 Cargo de Chefe de Gabinete da Presidencia fica subordinado diretamen

te ao Gabinete do Presidente, tendo como principal atribuigao o auxi -

lio direto ao Presidente nas questaes administrativas da Camara munici

pal e, especificamente:

a) O recebimento e encaminhamento de processos e outros documentos pa-—
ra apreciagao do presidente;

b) O preparo de agendas e correspondencias da Presidéncia;

c) A transcrigao atraves do centro de processamento de dados das atas
das reunioes plenérias da Camara Municipal;

d) A prestagao de esclarecimentos ao publico sobre as atividades da /
Camara Municipal;

e) A Selegao e o encaminhamento das mateérias para publicagao na Impren
sa Oficial;

f) Selecionar e preparar as materias encaminhadas\a Camara Municipal
para serem submetidas ao plenério.

g) Providenciar o encaminhamento dos Projetos de Lei as Comissoes Per
manentes;

h) Registrar as Leis, Decretos e Resolugoes no sistema Informatizado
da Camara Municipal;

i) Preparar e encaminhar a contabilidade os processos relativos ao su
primento dos materiais e servigos necessarios ao funcionamento da

Camara municipal;

j) Prestar auxilio a contabilidade da Camara Municipal quando solicitado;

1) Executar outras atividades inerentes aocargo.

0 Cargo de Oficial de Gabinete dos Vereadores fica subordinado direta—
mente aos vereadores, tendo como principal atribuigao o auxilio direto

aos vereadores em suas atividades legislativas e, especificamente:
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b) Auxiliar,quando solicitado, as Comissoes Permanentes na tarefa de
datilografar os pareceres sobre os projetos de Leis que serao en
caminhados a Presidénoia;

c) Prestar auxilio a Assessoria Administrativa e Legislativa da Cémg

ra Municipal, quando solicitado;

d) Prestar auxilio a contabilidade, guando solicitado;

e) Auxiliar e datilografar as Mogoes e correspondencias dos vereado-
res;

f) Executar os servigos de correios e convocagao dos vereadores para

as reunioes da Camara Municipal;

g) Auxiliar o registro e distribuigéo das correspondéncias da Camara
Municipal;

h) Auxiliar na organizagéo e conservagao do arquivo da Camara munici
pal;

i) Executar outras atividades compativeis com o Cargo.

Art. 32 - Somente serao indicados para ocupar os cargos criados pelo Decreto legis
lativo n%01/95, pessoas que possuam Diploma de 22 Grau ou Escolaridade

equivalente;

Art. 42 — O Presidente dentro de 10 dias submetera ao Plenario a Indicagao dos no
mes e as qualificag5es das pessoas para ocupar os cargos ora disciplina

dos.

Art. 52 - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao;

Art. 62 — Revogam-se as disposigoes em contrario.

Sala das Sessoes;

Guacui-ES, 29 de maio de 1995.
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