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LEI COMPLEMENTAR N° 451 DE 17 DE ABRIL 2.006.
Dispée sobre cria¢do de cargo no Quadro Geral do Pessoal do Executivo
Municipal

O Prefeito do Municipio de Leme, no uso de suas
atribuicGes legais, faz saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte Lei Complementar.

Artigo 1° - Fica criado no Quadro Geral do Pessoal do Executivo,
cargo de confianga, de provimento em comissfio ¢ de livre exoneragdo, a ser
exercido obrigatoriamente por servidor efetivo e e¢stavel, sujeito ao regime
estatutario, na seguinte conformidade: '

(Cargo, n° de cargos, referéncias inicial e final, carga horaria semanal)

Gerente Administrativo de Obras 01 40 45 40

§ 1°. O provimento do cargo criado pelo artigo 1° desta lei €
restrito a servidores efetivos, estidveis, com minimo de 5 (cinco) anos de servigos
prestados no Quadro de Pessoal da Prefeitura do Municipio de Leme.

§ 2° A escolaridade minima para o exercicio do cargo criado por
este artigo € segundo grau completo.

Artigo 2° - Ao ocupante do cargo piiblico criado pelo artigo 1°da
presente Lei Complementar compete: |
I — Gerenciamento dos servigos gerais de escritorio, de natureza complexa para
atender rotinas pré-estabelecidas pela Secretaria de Obras do Municipio, tais como
oficios, memorandos, circulares, e atos administrativos.

IT — Gerenciamento do atendimento ao expediente, encaminhamento de
documentos, registro e distribuicio de processos, correspondéncia interna e
externa, encaminhamento e conferéncia de calculos de notas fiscais e de
documentos inerentes aos processos licitatorios, solicitagdes de compras de
materiais e execugio se servigos.

III — Gerenciamento dos arquivos € da classificagdo dos documentos de acordo |

com as necessidades.
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IV — Elaborar estatisticas ¢ calculos dos dados necessarios para a prestagdo de
contas anual junto ao Tribunal de Contas do Estado, elaborar estatisticas € célculos
para a elaboragdo do orcamento municipal, alem do controle de material ¢
instalagdes. '

V - Acompanhar a preparagdo, execucdo € o encerramento dos convénios da
Secretaria de Obras, inclusive no que ser refere a prestagiio de contas.

VI - Coordenar e executar tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico, atuando como conselheiro, assistente ou adjunto acerca de assuntos
administrativos, propondo medidas, executando as que lhe forem atribuidas,
atuando junto aos demais orgios da Secretaria para detectar problemas e
reclamagdes a fim de aperfeigoar o atendimento tanto do ambiente interno quanto
a0s servigos prestados.

Artigo 3° - Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua
publicagéo.

WAGNER RICARDO ANTUNES FILHO
Prefeito do Municipio de Leme
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