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LEI N° 1488, DE 15 DE ABRIL DE 2020.

" Altera as atribuigoes do Cargo de Diretor Administrativo, previstas no Anexo 11
da Lei Complementar n° 1.369, de 09 de Setembro de 2015

ALAOR PASIAN, Prefeito do Municipio
de Santa Rita d’Oeste, Estado de Sdo Paulo,
usando das atribuicdes legais que lhe sdo
conferidas por lei, etc...

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou ¢ ele sanciona € promulga a
seguinte let:

Artigo 1° - O Anexo II, da Lei Complementar n° 1.369, de 09 de Setembro de
2015, passa a vigorar com a seguinte redacao:
ANEXO 11

ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL

‘ Cargo | Atribuigoes
Escriturario (...).
Auxiliar de Servigos Gerais (oee)-

| Assegurar o funcionamento dos

setores administrativos da Camara
Municipal, no planejamento,
Diretor Administrativo coordenacdo e supervisdo de servigos.
Coordenar procedimentos relativos a
folha de pagamento, programacdo de
férias e eventual afastamento de
servidor.  Implantar e  avaliar
instrucdes, formularios e manuais de
procedimentos. Elaborar critérios €
normas de padronizagdo de compra,
suarda, estocagem e controle de bens e
materiais. Propor e super&hnar’
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| analises, pesquisas ¢ estudos para
implantacdo ou aperfeigoamento de
sistemas, métodos, Instrumentos,
| rotinas ¢ procedimentos
administrativos.  Administrar  0S
beneficios oferecidos pela camara,
orientando os servidores sobre o
assunto. Orientar os setores da Camara
Municipal sobre aspectos da legislagdo |
que dispde sobre as relagdes de
trabalho. Orientar as unidades da
| Camara para a elaboragdo do
orcamento anual. Participar de projetos
desenvolvidos, avaliando resultados e |
informando decisdes para aperfeigoar
a qualidade do processo gerencial da
Camara Municipal. Supervisionar €
assessorar todas as atividades das
geréncias subordinadas, zelando pelo
patriménio da Cémara Municipal,
| manutenc¢ao dos SErvicos
administrativos e pela  correta
aplicagdo dos recursos publicos.
Assessorar o0s servidores sob sua
subordina¢do, principalmente em
questdes  administrativas ¢ de
comunica¢do social em geral. Avahar
a execucao das atividades
administrativas gerais, de
' comunicacdo social, de expediente, de |
recursos humanos, compras, licitagoes,
contratos, protocolo e arquivamento,
zeladoria, servicos gerais, Recepgao,
Telefonia, Protocolo, Ouvidoria,
Contabilidade, Tesouraria € Assuntos
Juridicos. Garantir a disponibiliza¢do
ao publico das informagdes ¢
publicacdes legais e institucionais da

Camara. Mediar conflitos |
administrativos mternos € exm}(xs, M
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com vistas a soluc¢do de problemas ¢ a
perfeita harmonia entre a Camara
Municipal ¢ a comunidade em geral.
Fazer cumprir as determinagoes
administrativas de trabalhos, da
Presidéncia e executar as taretas por
ela delegadas e representa-la, sempre
| que para isso for designado. Promover |
o acompanhamento das atividades de
administracdo geral, analisando as
necessidades dos Setores de forma a
garantir 0 bom andamento dos
trabalhos. Determinar aquisi¢des €
contratagdes mediante autorizag¢do da
presidéncia para realiza-las.
Determinar os procedimentos de
emissdo das autorizacdes de empenho
relativos aos bens adquiridos ou
servigcos contratados pela Camara.
Determinar e/ou efetuar a conferéncia
e o aceite das despesas de sua area de
atuacdo, visando sua  regular
| liquidagdo. Determinar o controle das
despesas gerais da Cémara e realizar
analises com vistas a redugdo de
gastos, sempre que possivel. Fazer |
cumprir os trabalhos de tecnologia da
informacio e determinar
procedimentos de seguranga € acesso a
| rede de dados. Organizar a escala de |
horarios, compensagdes, férias ¢
licencas de sua equipe de forma que
ndo ocorra prejuizo aos Servigos.
Assessorar os vereadores e servidores
no cumprimento das normas relativas a
administracdo geral € Servigos.

Artigo 2° - As despesas decorrentes da execugdo da presente lei correrdo por conta
das dotacdes orcamentarias vigentes, suplementadas se necessarlo. i
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Artigo 3° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, em especial o contido na Lei Complementar n° 1.369,

de 09 de Setembro de 2015.

Prefeitura Municipal de S7anta ita d’Oeste, 15 de abril de

2020.

ALAOR PASIAN
Prefeito Municipal

Registrada no livro proprio, afixada no local de costume ¢ determinada a
publicacdo na Imprensa.
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