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Altera a descri¢do das atribuigdes aos cargos em comisséo que especifica, do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Santa Fé do Sul. '

Ademir Maschio, Prefeito da Estancia Turistica de Santa Fe do Sul, Estado de Sao Paulo
no uso de suas atribuicdes legais,

Faz saber que a Cadmara Municipal decretou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

. - Art. 1°. Os cargos em comisséo de Diretor Administrativo, Ref. lll, € Chefe da Sec¢ao de
Servigos Administrativos, Ref. Il, que integram o Anexo 2, da Lei Complementar n° 296, de
27 de agosto de 2015, que dispde sobre a Reorganizag¢io do Quadro de Pessoal da Camara'
Municipal de Santa Fé do Sul, passam a vigorar com a seguinte redacao concernente as
atribuigdes descritas no Anexo 4, item 2:
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DENOMINACAQ: Diretor Administrativo

ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar, acompanhar, administrar
e inspecionar as atividades do Poder Legislativo; assistir o Presidente nas suas
funcbes legislativas e administrativas; prestar esclarecimentos que forem
solicitados pelo Presidente, referentes as atividades desenvolvidas pelo Poder
Legislativo; supervisionar, coordenar e controlar todos os Setores e demais
cargos da Camara Municipal e que lhes sao subordinados; anotar as
determinacdes e ordens de servigos expedidas pelo Presidente, encaminhando-
as aos Setores a que se destinam; participar das sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes, assessorando e auxiliando a Mesa Diretora; assegurar
a atualizagéo do sistema informatizado da Camara Municipal, em todos os
Setores de atividade; supervisionar a elaboracdo de todos os documentos
produzidos pela Secretaria Administrativa; manter sob sua guarda e
responsabilidade documentos de carater sigiloso bem como senhas e
informagdes bancarias e contabeis; manter junto ao Tribunal de Contas do
Estado colaboragdo continua nas informagdes, adocdo de providéncias
recomendadas em relatdério de auditoria e coadjuvar na prestagdo de contas;
assinar, juntamente com o Presidente da Camara ou Mesa Diretora, as Portarias,
Atos, Instrugdes e outros documentos; expedir e assinar certiddes em geral;
assessorar, quando necessario as Comissées Permanentes e Temporarias;
executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacgdo, por determinacao da
Presidéncia.

DENOMINACAO: Chefe da Secao de Servigos Administrativos

ATRIBUICOES: Chefiar as rotinas administrativas da Secretaria Administrativa
da Camara, e responsavel em - gerenciar servidores subordinados,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos; apoiar o Diretor
Administrativo na parte organizacional, administrativa, e funcional das atividades

da Secretaria; supervisiona e coordena os servicos dos Setores que lhe sao

subordinados, com o intuito de otimizar a rotina do Legislativo; dirige, pl
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organiza as sessbes solenes, incumbindo-se de coordenar a recepgao das
autoridades e convidados; supervisiona a entrada e saida das pessoas e
materiais nas dependéncias da Camara Municipal; ‘executa medidas que
assegurem a ordem e a seguranca das sessdes plenarias; supervisiona os
trabalhos da Comissao de Licitagdo; auxilia o Diretor Administrativo na gestao
administrativa, de pessoal e patrimonial da Camara, e no processo de avaliacdo
de desempenho para fins de promogédo por merecimento; acompanhar as
determinagdes do Diretor, relativas a cada Setor, objetivando o cumprimento das
obrigacées e mantendo-o informado daquelas consideradas desformes ou
negligenciadas; executa outras atividades correlatas.

Art. 2° - Esta Lei complementar entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as
. disposigdes em contrario.

Prefeitura da Estancia Turistica de Santa Fé do Sul, 14 de agosto de 2019.

, Secretario de Administragdo
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