PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAT e
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL Navirai

TRARALHAMOS PaRA VOCE

LEI COMPLEMENTAR N° 157, DE 22 DE ABRIL DE 2014,
Cria cargos de provimento efetivo no quadro permanente da Camara
Municipal de Navirai, Estado de Mato Grosso do Sul, e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE NAVIRAI, ESTADO DE MATO GROSSO DO
SUL, no uso de suas atribuiges legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona a seguinte Lei Complementar:

Art, 1° Ficam criados no Quadro Permanente da Camara Municipal de
Navirai, Estado de Mato Grosso do Sul:

1 - Duas vagas de provimento efetivo de Assistente Administrativo, simbolo
ADM; '

IT - Uma vaga de provimento efetivo de Auxiliar de Servigos Diversos,
simbolo ASD;

§ 1° O cargo efetivo de Assistente Administrativo, simbolo ADM, exigira:

I- carga horaria de 35 (trinta e cinco) horas semanais;

IT - nivel de escolaridade médio completo;

I1I - salario fixado nesta data em R$ 2.051,27 (Dois mil, cinquenta € um
reais e vinte e sete centavos),

IV - atribui¢Bes: realizar atividades supervisionadas de rotinas
administrativas em todas as areas da administra¢fo municipal, com a seguinte especificagdo:

a) receber, registrar, organizar e arquivar documentos;

b) atender ao publico interno e externo em assuntos ligados a sua 4rea de
atuagdo e competéncia e executar trabalhos datilografados e de digitagéo,

¢) operar maquina copiadora e aparelho de FAX;

d) prestar informa¢io quando solicitado, sobre a movimentagdo e o
arquivamento de processos;

e) receber, guardar e distribuir material;

f) encaminhar e expedir correspondéncia e outros documentos;

g) arquivar e manter organizados prontudrios, fichas e outros documentos da
unidade administrativa onde estiver lotado;

h) organizar o atendimento ao publico e prestar informagfio quanto ao
encaminhamento aos servigos da Camara,

i) preencher documentos, fichas e formulédrios préprios de sua 4rea de

atuagio;

j) participar de treinamento na 4rea de atuagfio, quando solicitado;

k) executar outras atividades que tenham correlagéio com as atribuigfes do
cargo.

§ 2° O cargo efetivo de Auxiliar de Servigos Diversos, simbeolo ASD,
exigira:
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I- carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais;
I1 - nivel de escolaridade fundamental incompleto;,
IIT - salario fixado nesta data em R$ 946,75 (Novecentos e quarenta ¢ seis
reais ¢ setenta € cinco centavos);

IV - atribui¢@es: realizar atividades supervisionadas relacionadas ao preparo
e distribui¢o de alimentos, lavagem de lougas, limpeza interna do Plendrio, Gabinetes,
demais dreas e aos servicos de limpeza e higiene em geral, com a seguinte

especificagdo:

a) operar em fogles e outros aparelhos de preparagfo, aquecimento e
refrigeragio dos alimentos;

b) lavar lougas e utensilios de copa e cozinha;

¢) preparar e fransportar bandejas com alimentos e recolhé-las apds a
refeigéo;

d) executar servicos de lavanderia;

e) limpar e conservar o prédio da Cdmara Municipal;

f) lavar sanitarios, remover lixos ¢ detritos;

g) executar servigos de limpeza e conservagio de jardins;

h) limpar méveis e equipamentos de escritorio e manter o local de trabatho
sempre em perfeitas condigdes de higiene;

i) carregar e descarregar mercadorias e outros materiais;

j) zelar pela manutengio de méaquinas € equipamentos sob sua guarda;

k) abrir e fechar dependéncias da unidade de lotagdo, zelando pela guarda e
manuseio das chaves, bem como, pelo desligamento de luz e de aparethos elétricos;

[} participar de treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;

m) efetuar servicos de entrega de documentos;

n) fazer pequenas compras;

0) operar méquinas copiadoras (xerox);

p) efetuar pagamentos de pequenas contas e duplicatas, na rede bancéria;

q) executar outras atividades que tenham correlagdo com as atribui¢des do
cargo.

Art. 2° Em funcfio da criaciio dos cargos estabelecidos no Art. 1°, o Anexo I1
da Lei Complementar n® 001/2001, de 14 de fevereiro de 2001, passara a vigorar pelo contido
no Anexo [ desta Lei Complementar ST e

Art. 3° Esta Lei Complementar entra em vigor }a//_dﬁe sua publicgﬁo,
revogadas as disposi¢des e contrério. & .

Navirai, 22 de abril de 2014,
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