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LEI N° 080/2003

(DISPOE SOBRE A CRIACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, PARA
O QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE FLORINEA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS)

SEVERINO DA PAZ, Prefeito Municipal de
Florinea, Estado de Sdo Paulo, no uso de legal de
suas atribuigdes, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele SANCIONA e PROMULGA a
seguinte LEI:

Artigo 1°-  Ficam criados na Camara Municipal de Florinea, os cargos abaixo descritos, de
provimento efetivo, que serdo preenchidos através de concurso publico de
.provas, com seus respectivos vencimentos mensais basicos, carga horaria
semanal, € com as competéncias e/ou atribuiges inerentes a cada cargo criado
através da presente Lei.

e!lc;mento

M ensaliBaSlco .
01 Auxiliar 40 horas R$ 400,00
Administrativo
01 Auxiliar de Servigos 40 Horas RS$ 23421
Gerais :

Artigo 2°-  Os cargos criados por esta Lei e o cargo de Assistente Legislativo criado através
da Resolugdo da Cémara 002/99, de 16.09.1999, ficam vinculados ao
Departamento de Administragdo da Camara.

Artigo 3° - Ao(a) Auxihar Administrativo, compete:

L. Datilografar ou digitar e criar cartas, atas, memorandos, oficios, proposituras
Legislativas e demais correspondéncias da Camara Municipal, atendendo as
exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender
as rotinas administrativas;

1L Auxiliar no que couber as Comissdes Permanentes da Camara,

1. Auxihar o Presidente da Camara e vereadores nas Sessdes da Camara; P
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Iv. Auxiliar na elaboragdo da Folha de Pagamento da Camara;
V. Auxiliar na elaboragio dos controles de patrimonio e Almoxarifado da Camara;
VL Recepcionar pessoas que procuram a Cémara Municipal, inteirando-se dos

assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagodes desejadas;

VIL Organizar ¢ manter atualizado o arquivo de documentos da Camara Municipal,
classificando-os por assuntos, em ordem alfabética, visando a agilizagdo de
informagdes;

VIIL Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de

rotina ou prestando informagdes relativas aos servigos executados;

IX. Receber e transmitir fax;

X. Controlar o recebimento e expedigdo de correspondéncias, registrando-a em livro
proprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para pessoas
interessadas;

XL Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico - Para ocupar o cargo de Auxiliar Administrativo e exercer a fungdo inerente
ao cargo, seu(ua) ocupante devera possuir 0 ensino médio completo (antigo 2°

grau).

Artige 4° - Ao(a) Auxiliar de servigos Gerais, compete:

kel I Executar servigos de limpeza geral no prédio da Camara, salas de atendimento,

espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, moveis utensilios e
instalagGes, para manter em condigdes de higiene e limpezg para assegurar o
asselo, e o bem-estar de seus ocupantes;

IL Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os
funcionarios ¢ os visitantes da Camara;

L Abrir e fechar o recinto da Camara para expediente;

Iv. Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior
utihizagdo;

V. Fazer servigos relacionados a lavanderia, deixando em condig¢des de uso: toalhas,
guardanapos, cortinas e outros;

VL Receber, armazenar e controlar estoque dos produtos alimenticios e materiais de

limpeza, requisitando a sua reposi¢do sempre que necessario, a fim de atender ao

expediente da Camara; %
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VIL Auxiliar no atendimento de pessoas que procuram a Camara e encaminhar ao
local desejado;
VIIL Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico - Para ocupar o cargo de Auxilhiar de Servigos Gerais, e exercer a fungdo
inerente ao cargo, seu(ua) ocupante devera possuir o ensino fundamental
completo (antigo 1° grau).

Artigo 5°- Ficam assegurados aos ocupantes dos cargos de provimento efetivo criados por
esta Lei, todos os direitos e garantias previstos na Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, na Constitui¢do do Estado de S3o Paulo, na Lei Organica
do Municipio de Florinea, na Lei Municipal n° 009/92 — Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais e suas alteragSes, e nas demais legislagGes
pertinentes e aplicaveis a matéria.

Artigo 6° - As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei, correrdo por conta de
verbas proprias do orgamento em vigor, suplementadas, se necessario, na forma
da Lei.

Artigo 7°-  Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢Ges

em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

¢ fevereiro de 2003.

—
MARIA APARECIDA CARDOSO
Diretora de Departamento de Administracio



