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PREFEITURA DA

PROJETO D

Estabelece as atribuicdes do cargo de escriturario,
constante no quadro de empregos permanentes criado
pela Lei Municipal n° 2.361, de 08 de junho de 1.999,
do Servi¢o Autdnomo Municipal de Saiide — SAMS.

Art. 1°. As atribui¢des do cargo de escriturario, constante
no quadro de empregos permanentes criado pela Lei Municipal n® 2.361, de 08 de junho de
1.999, do Servigo Autdénomo Municipal de Saide — SAMS, passam a ser as seguintes:

ESCRITUARIO:

Atribuigdes:

- Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los ou encaminha-
los as pessoas ou setores competentes.

- Efetuar preenchimento de fichas, cadastros, formularios, requisi¢des de materiais, quadros €
outros similares.

- Efetuar langamentos em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor, sob orientagao.

- Controlar, manusear, € atualizar arquivos e sistemas administrativos.

- Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros, manuais
de servigos, boletins, formularios e relatorios em geral, nas areas de atendimento ao publico,
administrativa, de pessoal, de compras, de finangas, ou qualquer outra rea da instituig@o.

- Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabatho,
preparando os expedientes, despachos e correspondéncias que se fizerem necessarios.

- Efetuar registros em documentos conforme legislagdo em vigor.

- Efetuar contatos com pessoas de outros orgdos da Administragio direta ou indireta, e de fora
da Institui¢do para referendar e operacionalizar programas e agendas, prestar informagdes
rotineiras sobre o contetido da legislagdo e suas implicagdes.

- Preencher mapas dados, formularios e relatérios administrativos preestabelecidos, referentes
as atividades rotineiras da Autarquia.

- Atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos, sob orientagdo.

- Digitar e ou datilografar documentos diversos, conforme orientagio.

- Controlar, organizar e atualizar arquivos administrativos, bibliograficos e de estoque, em
ordem preestabelecida, sob orientagdo.

- Efetuar célculos e conferéncias numéricas simples.

- Auxiliar na realizagio de campanhas, programas e projetos, junto a usuérios, quando
necessario ou solicitado.

- Desenvolver atividades administrativas rotineiras e evef
prévia. e

- Orientar e proceder a tramitagdo de processgs; orgamentos, con atos ¢ demais assuntos
administrativos rotineiros, consultando dogymentos em aruivo ficharios € sistemas,
levantando dados, efetuando calculos e prestando informagdes quando necessario.

ais\gue possuam orientagio
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- Acompanhar € controlar a movimentagao de pes TOCESsoS, registros, cargos, etc. de

acordo com a legislag@o em vigor.

- Redigir correspondéncia interna, cartas, oficios € outros expedientes, segundo padrdes
preestabelecidos.

- Classificar contas e registros de acordo com as especificagdes necessarias e previstas em
planos de contas, manuais e legislagao.

- Receber, encaminhar, organizar e expedir correspondéncias, correio eletronico € outros
documentos.

- Buscar seu préprio desenvolvimento profissional;

- Realizar treinamento na area de atuag@o, quando solicitado.

- Operar equipamentos € sistemas de informatica e outros, quando autorizado € necessario ao
exercicio das demais atividades.

- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos € local de
trabalho, que estio sob sua responsabilidade.

Art. 2°. Esta Lei Complem:
de sua publicagio, revogadas as disposi¢des em contrario.

trara em vigor na data

Ibitinga, 27 de janeirgde 2016.
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Oficio n° 054/2
Ibitinga, 27 de janeiro de 2016.

Senhor Presidente:

Segue para apreciagdo dos senhores Vereadores o incluso
projeto de Lei Complementar n® 004/16, que estabelece as atribuigdes do cargo de
Escriturario, constante no quadro de empregos permanentes criado pela Lei Municipal n°
2.361, de 08 de junho de 1.999, do Servigo Autdbnomo Municipal de Saude — SAMS.

Esta presente proposta deve-se a necessidade de
estabelecer, bem como suprir as caréncias do Municipio, em relagdo ao aos servigos internos €
atendimento aos municipes.

Diante do exposto, solicitamos desta Egrégia Casa de Leis,
que o presente Projeto de Lei Complementar seja apreciado pelos Nobres Edis em Regime de
Urgeéncia Especial, nos termos da Lei Organica do Municipio.

Esperando contar com a prestigiosa atencio dos senhores
Vereadores a essa proposi¢do, desde ja enderegamos os testemunhos de estima e apreciag@o.

Atenciosamenfe,——
o~

Excelentissimo Senhor

WINDSON PINHEIRO

Presidente da Camara Municipal de Ibitinga
Ibitinga/SP
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