ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTENEGRO
Gatinete do Prefeito

LEI Ne@ 2,452 - DE 05 DE MAIO DE 1.987.-

Altera requisito para pro-
vimento do cargo de Auxiliar de

Administracgédo.

ERNY CARLOS HELLER, Prefeito Municipal de Montene-

gro.-

Fago saber que a Cémara Municipal aprovou e eu san

ciono a seguinte

N - 12 -~ Ficarn al aos | T anex ’ S Ie
quisitos pare vimento di argo de Ai liar de Administrac8o, Pad
A 1-4, instituido pela Lei n?2 1.815, de 08 ho de i

Art. 22 - Revogadas as disposigBes em contrédrio, a

presente LEI entrarda em vigor na data de sua publicacgdo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MONTENEGRO, 05

de maioc de 1.987.

Y

HELL

Data Supra - Preteito -

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE: ERNY CARLOS

ROSEMARI ALMEIDA

Secretdria Geral




Fl. N8 127-&
Integra a Lei ne 2.452,‘de 05.05.87.-~

Anexo I
Cargo: - AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO PAD. A1 - 4
Grupo: - ADMINISTRAGCAO GERAL

Servigo: ADMINISTRATIVO

Sintese dos Deveres: Executar trabalhos de escritdério de pouca com

plexidade.

Exemplo de atribuigBes: Executar trabalhos simples de escritério;

fazer anotagBes em fichas e manusear fich4
rios; auxiliar na classificagio, registro, arquivamento de expe-
dientes e outros documentos recebidos, de acordo com orientagdo pré
determinada; auxiliar a separagdo, classificacdo, distribuicdo, nu
meracdo e expedicdo da correspondéncia; executar servicos datilogri
ficos rotineiros, tais como gTicios, memorandos, telegramas, ete, .,
sob orientagdo; executar tarefas rotineiras de aquisicdo, recebimen
to, armazenagem e distribuicdo de materiais e suprimentos em ge-
ral; conferir materiais e suprimentos com faturas, notas ou conhe-
cimentos de entrega; operar com médquinas de escritério; obter in-
formagdes de servigo e transmiti-las aos interessados, pessoalmen-
te ou por telefone; auxiliar nos trabalhos administrativos das Sub
prefeituras.

Requisitos para provimento: Instrugdo de 12 Grau completo, exceto

para os servidores que comprovarem es-
tar exercendo, na data desta Lei, como contratados, as fungBes de
Auxiliar de Escritério ou outra fung8o andloga; prdtica de servi-
¢os de datilografia. Idade entre 18 e 45 anos.

Recrutamento: Geral.

Avaliagdo: 45 pontos.

Tabela de Avaliagéo

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO - (Situag&io Atual)

A 3 15
B 2 10
C 2 10
D1 0
E 1 0
35 ponrtes

AUXILIAR DE ADMINISTRAGAD - (Situacio futura)

A 4 20
B 2 10
C 2 10
D 1 5
E 1 0

—

45 pontos.



