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Resolugao N° 002-L

De 08 de fevereiro de 2023.

(Projeto de Resolucao n° 003-L, de 06/02/2023, de
autoria da Mesa Diretora 2023)

Altera os Anexos I e II da Resolucdao n°
2/2019, que "Dispoe sobre a reestruturacao
administrativa da Camara Municipal de Sao
Roque, Estado de Sio Paulo, e da outras
providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Sao Roque,

Faco saber que a Camara Municipal da Estancia
Turistica de Sdo Roque aprovou e eu promulgo a
seguinte Resolugao:

Art. 1° O Anexo I — Organograma, passa a viger
com a configuracao constante do Anexo I desta Resolucao.

Art. 20 A descricao e as atribuicoes do cargo
Agente de Operacoes II, constantes do Anexo II — Descricao dos Cargos, da
Resolugao N© 2/2019, passa a viger com a redagao constante do Anexo II desta
Resolucao.

Art. 39 Esta Resolugao entra em vigor na data de
sua publicacao.

Aprovada na 32 Sessao Extraordinaria, de 07 de fevereiro de 2023.

RAFEL TANZI DE ARAUJO
Presidente

Registrada e publicada na Secretaria Administrativa desta
Camara na data supracitada.

LUCIANO DO ESPIRITO SANTO
Coordenador Legislativo

Este documento é copia do original assinado digitalmente por RAFAEL TANZI DE ARAUJO 313.368.578-38 em 09/02/2023 11:16:19
Para conferir o original, acesse http://consulta.siscam.com.br/camarasaoroque/documentos/autenticar e informe o coédigo YGHO0-6K08-093M-WF63
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Camara Municifal da Estincia Furistica de Sio Rogue

ANEXO II

Agente de Operacoes II

Descricao: Executa as tarefas operacionais, inclusive de manutencao, inerentes
a Camara Municipal;

Recepciona qualquer pessoa que venha as dependéncias da Camara Municipal,
dando as devidas orientacoes e encaminhamento ao setor competente;

Recebe todo e qualquer documento e ou correspondéncia enderecada a
Camara, salvo determinagao em contrario e as encaminha aos setores competentes e
Ou responsaveis;

Auxilia na fiscalizacdo da entrada e saida de objetos;

Identifica e registra no controle competente a entrada de pessoas, que nao
sejam servidores, nas dependéncias do Prédio Legislativo;

Comunica, de imediato, toda e qualquer irregularidade que ocorra dentro do
recinto da Camara;

Fiscaliza as areas de uso comum;

Verifica o funcionamento das instalacdes elétricas e hidraulicas do edificio,
assim como os aparelhos de uso comum, inclusive os de informatica;

Realiza pequenos reparos de manutencao predial a critério do seu superior
hierarquico;

Distribui correspondéncias;

Zela pelo sossego e pela observancia da disciplina no edificio, de acordo com o
seu regimento interno ou com as normas afixadas na portaria e nos corredores;

Atende o visitante, indagando suas pretensdes, para informa-lo conforme seus
pedidos;

Atende chamadas telefonicas, manipulando telefones internos ou externos, para
prestar informagoes e anotar recados;

Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou
comerciais do cliente ou visitante, de modo a possibilitar o controle dos atendimentos
diarios;

Preenche e marca reunides, entrevistas em formularios e fichas préprias e
especificas;

Organiza a triagem dos que buscam o atendimento;
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Mantém em ordem todo o servico de forma organizada e de facil uso, mantém
cordialidade, bom trato;

Mantém e organiza arquivos documentos e outros;

Recebe, armazena e controla o estoque de produtos de uso geral da Camara;
Executa tarefas em equipamentos de fotocdpia, scanner e similares;

Opera software inerentes a atividade legislativa e administrativa;

Providencia suporte técnico as atividades administrativas e legislativas, por
ordem de seus superiores;

Auxilia na producao de documentos administrativos e legislativos sob
supervisao do superior hierarquico ou de ocupante de cargo de ensino superior;

Executa outras atividades correlatas, por ordem de seus superiores,
especialmente aquelas vinculadas as competéncias do setor em que esta lotado.
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