NG

LEI N° 619/2022.

CRIA AS ATRIBUIGOES DO CARGO
DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E

ADOTA QUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE INGA, no uso de
suas atribuicdes que lhes sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Séo atribuigdes do cargo de assistente administrativo criado pela
Lei n° 333/2010:

| — redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios,
informagdes, relatorios e outros, bem como secretariar reunides e lavrar atas;

Il - efetuar registros e calculos relativos as areas tributarias, patrimonial,
financeira, de pessoal e outras;

Il - elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais;

IV - consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais atraves
de terminais eletronicos;

V - operar com maquina calculadora, leitora de microfiimes, registradora
e de contabilidade;

VI - auxiliar na escrituragao de livros contabeis;

VIl - elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais;
proceder a classificacdo, separacao e distribuicdo de expedientes;

VIII- obter informacgdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no
trabalho de aperfeicoamento e implantagao de rotinas;

IX - proceder a conferéncia dos servicos executados na area de sua
competéncia; executar tarefas afins

Art. 2° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Constitucional do municipio de Inga, Estado da
Paraiba, em 26 de agosto de 2022.
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