
 

ATRIBUIÇÕES / COMPETÊNCIAS 

SERVIDORES 

 

 

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO 

GRUPO DE PROVIMENTO EFETIVO – GPE  

CARGA HORÁRIA: 40 HORAS SEMANAIS  

DESCRIÇAO SUMÁRIA - executa tarefas relativas à rotina do legislativo; redigindo ou 

participando de redação da ata das sessões e de correspondências, realiza atendimento aos 

vereadores redigindo ofícios e proposições, documentos legais do órgão, opera 

microcomputadores, utilizando programas básicos e aplicativos, e recepção ao público, 

executa tarefas auxiliares nos diversos setores da administração pública. Responsável pelos 

materiais, equipamentos, informações e documentos sigilosos da sua área de trabalho; lança 

informações no Portal de Transparência da Câmara, lança informativos das atividades do 

Legislativo no Site da Câmara; executa outras tarefas correlatas ao cargo.  

REQUISITOS BÁSICOS: ENSINO SUPERIOR EM CONTABILIDADE, DIREITO, ECONOMIA OU 

ADMINISTRAÇÃO 


