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RESOLUCAO N.° 002/2022

ALTERA AS ATRIBUICOES DO CARGO
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO TOME,
ESTADO DO PARANA.,

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO TOME, Estado do Parana, aprovou e eu,
Presidente, no uso de minhas atribuicbes legais, promulgo a seguinte

RESOLUCAO

Art. 1° - Ficam alteradas as atribuicbes do cargo de Auxiliar Administrativo constante
do anexo V da Resolugdo n®. 001/2015, passando a vigorar com o seguinte texto:

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO COM CONHECIMENTO EM
INFORMATICA

e Descrigdo sintética
* Executar tarefas na area administrativa, nas diversas unidades e orgaos da
Céamara Municipal, mediante orientagao.

e Descrigdo detalhada

» Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informagées,
preenchendo documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informacgoes:

* Elaborar as atas das sessées e os respectivos arquivos digitais;

» Despachar os Projetos de Lei, Resolugdes, Portarias, Decretos, Decretos
Legislativos e demais processos e proposituras as Comissdes Permanentes, ao
Executivo Municipal, ou outros destinatarios legais;

e Manter-se atualizado sobre o Regimento Interno da Camara Municipal, Lei
Orgénica do Municipio, Leis Complementares e Ordinarias do Municipio,
Constituicédo Federal e Constituicao Estadual;

* Comparecer nas sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara;

* Prestar assisténcia as Comissdes Permanentes e Temporarias;

* Localizar, organizar, classificare manter atualizado o acervo de multimidia.

* Digitar oficios, cartas, memorandos, quadros demonstrativos e outros documentos
para atender a rotina administrativa:

e Operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas
calculadoras, microcomputadores, equipamentos de audio e video, projetores e
outros;
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* Manuseare manter organizado e/ou atualizararquivos, ficharios e outros;

* Arquivar fichas, boletins, correspondéncias, relatérios e outros documentos
administrativos, classificando-os conforme critério pré-estabelecido;

* Providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e
demais especificacdes contidas na requisicdo, para manter o nivel de material
necessario ao setor de trabalho;

* Organizar, separar, classificar, enderecar e/ou protocolar documentos e
correspondéncias, procedendo ao seuy arquivamento, quando necessario;

* Atender pessoas e chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para
obter ou forn ecerinformacgdes;

* Organizar as copias xerograficas, montando e encadernando apostilas, manuais,
blocos e outros;

» Efetuar a reproducdo de copias, operando a maquina copiadora, controlando o
servico de triagem, abastecendo e regulando a maquina e encadernando
pequenos volumes;

» Entregar quando solicitado, notificagdes e correspondéncias diversas;

» Efetuarquando solicitado fiscalizagéo e fechamento de registro de ponto;

* Preparar materiais para encadernagao, impressao, etc.:

» Efetuaramanutencaoe limpeza de maquinase equipamentos;

* Receber malas, bolsas, pacotes, embrulhos e outros tipos de volumes para serem
depositados em local apropriado, sob sua guarda e responsabilidade:

» Executar outras tarefas correlatas.

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo revogando

disposi¢Ges em contrario.

EDIFICIO DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO TOME, ESTADO DO PARANA. AOS
DEZESSEIS DIAS DO MES DE MARGO DO ANO DE DOIS MIL E VINTE E DOIS.
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