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Altera dispositivos da Lei n® 428/93 e contém
outras providencias,

A Camara Municipal de Natércia, Estado de Minas Gg
rais aprovou e su, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Artigo 12 « 0 Anexo XII, referente ao Anexe II, do
artigo 12, teré a seguinte redagfos

- AHEXO XII = Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS II-n{vel 03
REQUISITOS MINIMOS3PARA PROVIMENTOS

« Ensino Fundamental
. Capacidade Fisica
+ Cortesia e tra’6 no relacionamento

ATRIBUIGOES:

.Fazer e servir gafé re que necessario, recolhendo os uten
sflios utilizaXe iovendc a sua limpeza e evitando para g
vitar danos e 8 materiais;

. Preparar langhds para visitas e servi~lc no Gabinete do Pre-
feito ou em local eprepriado;

« Providenciar e zelar pela boa organizagae dos servigos de co
pa, limpando-a e conservando-a para manter a ordem e a higig
ne local;

. Atender telefonemas e fazer ligegbes;

« Entregar Contas da CEMIG, quando solicitadas;

. Atender o Seryigo de Xerox

« Exscutar Servigos de Correio

. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao sy
perior,

Artigo 22 « 0 Anexo XIV, referente ao Anexo IV do'
artigo 12 passara a seguinte redagaos
ANEXD XIV - Cargoe : ESCRITURARID II - Nivel 05

REQUISITOS ﬂ{NIMOS PARA PROVIMENTOS
. Ensino Médio
, Experiéncia de 02 anos na fungdo
(7{ , Habilidade para manter boas relagoes com o publico em geral
. Capacidade fisica




S

PROJETD DE LEI Ne 500 /95 - Continuaglo

ATRIBUICUESH

» Realizar trabalhos de conferéncia de documentos

+ Arquivar documentos, papéis e impressce

» Consultar documentes e fichariss, prestar informagoes

« Classificar e arquivar expedientes administrativos

. Fornecer material de expediente aos (rg3os solicitantes

« Executar trabalhas inerentes ac IESA

« Executar trabslhos inerentes aoc SIAT

. Fazer e servir café sempre qus necessario

+ Preparar e servir lanches no Gabinete do Prefeito ou sm local
apropriaedo

. Atender telsfonemas e fazer ligagBes telafanicas

« Entregar Contas da CEMIG a quem as solicitar

o« Atender servigos do XEROX

« Exscutar servigos de Corrsio e Carteiras de Trabalho

. Executar outras tarefas caorrelatas, mediants daterminagao sue
perior, '

Artigo 32 « Esta Lei gntrard em vigor na data ds sua /
publicagdn, revngadas as disposigdes em contrario,

Prefeitura Municipal de Natétcil, em g6 da janelro de 1 995,
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