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ATRIBUICOES / COMPETENCIAS
SERVIDORES

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
GRUPO DE PROVIMENTO EFETIVO — GPE
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO SUMARIA - executa tarefas relativas & rotina do legislativo; redigindo ou
participando de redacdo da ata das sessOes e de correspondéncias, realiza atendimento aos
vereadores redigindo oficios e proposicdes, documentos legais do oOrgdo, opera
microcomputadores, utilizando programas basicos e aplicativos, e recepcao ao publico,
executa tarefas auxiliares nos diversos setores da administracdo publica. Responsavel pelos
materiais, equipamentos, informagdes e documentos sigilosos da sua area de trabalho; langa
informacdes no Portal de Transparéncia da Camara, langa informativos das atividades do
Legislativo no Site da Camara; executa outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS BASICOS: ENSINO SUPERIOR EM CONTABILIDADE, DIREITO, ECONOMIA OU
ADMINISTRACAO
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