PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

LEI COMPLEMENTAR N.° 267, DE 16 DE MAIO DE 2019.

Inclui e da nova vredagcdo a
dispositivos da Lei Complementar n.’
67, de 26 de dezembro de 2007 e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA, Estado de Sdo Paulo,
usando de suas atribui¢des legais FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou ¢

promulga a seguinte Lei Complementar:

Artigo 1.° Fica acrescentado o Paragrafo unico do Artigo 1.° da Lei Complementar n.”
67, de 26 de dezembro de 2007, que passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Pardgrafo tinico. I'icam definidus as atribui¢oes dos cargos constantes do “Caput ™

do artigo 1.° na seguinte conformidade:
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wExecutar Servigos multldlsmplmares de apoio nas areas de
‘recursos humanos, administragao, finangas e contabilidade;

‘realizar atendimento e recep¢ao dos usuarios de servngos‘
‘publicos municipais no intuito de prestar informagoes em‘
| contatos pessoais, por telefone ou pela internet, assim |
| como outros meios que forem disponibilizados na umdade‘
‘orgamzacnonal elaboragdo de redagdo, escrituragdo, |
lancamento e acesso a dados e informagdes, registros,
atuahzacoes de cadastros, classificagdo de documentos,

‘requisigdes  de materiais e insumos para a unidade
|organizacional; operagdo de sistemas informatizados
contorme o treinamento e as orienta¢des recebidos do.
responsavel pela unidade organizacional para consultas‘
1relacmnadas ao assunto tratado e registro das atividades
‘realizadas; realizar atividades rotineiras  de natureza
‘administrativa e organizacional ndo rotineiras, de modo a
linterpretar e solucionar demandas de usuarios publicos
-municipais em cumprimento as normas relativas ao assunto
‘que esteja sendo tratado na reparticdo em que estiver
\atuando Executar servigos burocraticos, sob orientagio
‘ | superior; controlar a movimentagdo de correspondéncia em
g,exal executar calculos simples; coletar dados para
‘diversos fins; lidar com arquivos e ficharios; executar
wserw(,os auxiliares internos e externo, de acordo com as
‘necessidades do setor em que trabalha; atender telefones e
‘anotar recados; operar equipamentos de reprodugdo de
vcoplas digitar microcomputadores e alimentar programas
‘estaduais e federais em cada area; executar outras tarefas
‘afins que lhe forem atribuidas; exercer atividades de;
‘redagdo de atas, de digitagdo  de minutas de Leis, pro;eto:i
;de Lei, decretos, portarias, oficios, memorandos,
| declaragoes, certiddes, pareceres, relatorios técnicos e

westatxstlcos editais leCl‘SOS planos programas e prOJetos \
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observando as normas técnicas de redacao ea orlentac,:ao de%
‘seu superior; digitar documentos € atos admlmstratlvos;
oficiais, conferindo-os; proceder o arquivo de fichas e‘
}demals documentos, segundo as  normas de servigo doi
‘ orgdo onde se encontre lotado, de modo a facilitar consultas \
postenores controlar o recebimento do material adqumdo, ‘
‘colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho;

executar outras atividades inerentes a sua area de atuagao

\
 sempre que solicitado ou necessario.

Carga Horana | Escolarldade Atrlbulc;oes

\Atendlmento aos beneficiarios na sua onentacao de seus |
‘ dlreltos manter atualizado o cadastro de segurados ativos e
matlvos proceder levantamento estatistico de beneficios |
‘ concedidos e a conceder, auxiliar o diretor de Seg:undade
‘ Socnal em suas fungdes. Orientar e verificar a execugdo de
“atos administrativos relacionados com o pessoal, tais como:
\contratacoes nomeagoes, dispensa, demissdo, licengas :
watastamento faltas, aposentadorias, férias, promogoes, etc.;
‘Encammhar para publicagdo atos relativos para concurso‘
publlco admissio, dispensa e aposentadorias, Controlar
langamentos de férias, afastamentos, licengas e demals‘
documentos pemnentes que lhe sdo encaminhados;
Controlar a comunicagdo, publicagdo e registros de atos |
| administrativos relacionados com a vida funcional de cada‘
' servidor; Emitir certiddes funcionais, emissio e langamento
da folha de pagamentos, alimentar sistemas eletronicos, de
auditoria e afins; levar ao conhecimento de seu chefe1
'imediato os problemas existentes na sua area de atuaqao,‘
‘bem com qualquer alteragio relativa a situacdo dos
'servidores ativos e inativos. Colaborar na limpeza e
‘organizagdo do local de trabalho. Executar outras
‘atividades inerentes sua area de atuagdo sempre que
' solicitado ou necessario.

Artigo 2.° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.
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Camara Municipal de Taquarituba
Tel. (14) 3762-1179 CNPJ 50.366.483/0001-10

E-mail: camara@camarataquarituba.sp.gov.br

Oficio GP n° 59/20619

Taquarituba-SP, 14 de maio de 20159.

FExcelentissimo Senhor

Sirvo-me do presente para encaminhar a Vossa Exceléncia,
Autsgrato n® 13,2019, referente ac Projero de Lei Complementar n° 04/2019 que "INCLUI E
DA NOVA REDACAO A DISPOSITIVOS DA LEI COMPLEMENTAR N.° 67, DE 26 DE
DEZEMBRO DE 2007 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS", aprovado em Sessdo Ordindria
realizada em 13/05/20189.

Sem mais para o momento, aproveito o ensejo para renovar a Vossa
Exceléncia protestos de elevada estima e distinta consideragdo.

a de Oliveira
Presidente da Camara

Rederson Wagner Siyfey
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Excelentissimo Senhor
Dr. José Ciovis de Almeida ASSINATURA DO RE 7
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Camara Municipal de Taquarituba

Tel. (14) 3762-1179 CNPJ 50.366.483/0001-10
E-mail: camara@camarataquarituba.sp.gov.br

AUTOGRAFO N° 13/2019

DE 13 DE MAIO DE 2019

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 04/2019
DE 28 DE MARCO DE 2019

"INCLUI E DA NOVA REDACAO A DISPOSITIVOS DA LEI
COMPLEMENTAR N.° 67, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2007 E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE TAQUARITUBA, ESTADO DE
SAO PAULO, FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E ELA, NOS TERMOS DO
ARTIGO 45 DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO, ENVIA O SEGUINTE AUTOGRAFO: -

Artigo 1.° Fica acrescentadeo o Pardgrafo unico do Artigo 1.° da
Lei Complementar n.° 67, de 26 de dezembro de 2007, que passa a vigorar
com a seguinte redagdo:

“Pardagrafo unico. Ficam definidas as atribui¢bes dos cargos
constantes do “Caput” do artigo 1.° na seguinte conformidade:
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Camara Municipal de Taquarituba

Tel. (14) 3762-1179 CNPJ 50.366.483/0001-10
E-mail: camara@camarataquarituba.sp.gov.br

% goutras atividades inerentesi
| ‘ | |sua drea de atuagdo sempre{
| { | que solicitado ou|
} | | \ necessdrio. E

Artigo 2.° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagdo.

C.M. de%\ Taquarituba, 13 de Maio de 2.019.
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