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ANEXO |
Atribuigdes do Cargo de Oficial Administrativo
Lei Municipal N¥ 1,285/2013

Categoria Funcional: OFICIAL ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: exacutar trabalhcs gque
envolvam a Interpretagdo e aplicacdo de Leis e normas
administrativas; redigir expediente administrativo; proceder a
aquisigdo, guarda e distribuicdo de material;

b) Descrigdo Analitica: examinar processos, redigir
pareceres € Informagées; redigir expedientes -administrativos,
tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios; revisar
quanto ao aspecto redacional, ordens de servigo, Instrucées,
exposicGes de molivos, projetos de lei, minutas de decreto e
outros; realizar ou orientar coleta de precos de materiais que
possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacac de
materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros
de estoques; fazer ou orienfar levantamentc de bens
patrimoniais; eventualmente realizar trabalhos detilograficos,
operar com terminais eletrénicos e equipamentos de
microfilmagem; executar tarefas afins.”.
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