RESOLUGCAO N° 629 , DE 19/02/2009
PROJETO DE RESOLUCAO N° 679

ALTERA A RESOLUCAO N° 571 DE 25.08.2005,
ESTABELECENDO ATRIBUICOES
CONCERNENTES AO CARGO DE AUKXILIAR DE
GABINETE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Sao Selmsta
Paraiso/MG, faz saber que a Camara Municipal apray ela promulga a seguinte
Resolucao:

Art. 1° - Fica alterado no Capitulo Ill, o titulSUBSECAO UNICA
— DO CHEFE DE GABINETE", para "SUBSECAO | - DO CFHEDE GABINETE .

Art. 2° - Fica incluido logo ap6s o Art. 5°, tukd "SUBSECAO II" -
DOS AUXILIARES DE GABINETE.

Art. 3° - Inclui o Art. 6° que estabelece ashaligdes dos Auxiliares
de Gabinete, que sao as seguintes:

| — Assistir ao Chefe de Gabinete e ao Presideoseassuntos e tarefas que lhes
forem designados, bem como orientar, acompanhaee@ueio dos trabalhos de natureza
burocratica e administrativa desenvolvidos no Getkida Presidéncia;

Il — Receber, registrar, distribuir, controlar mdamento e arquivar os papéis da
Camara de Vereadores;

Il — Conservar, guardar, restaurar, registrarguigar documentos oriundos do
Plenario da Camara;

IV — Proceder a organizacdo dos papéis concemawntexpediente da Camara de
Vereadores;

V — Remeter, mediante autorizacdo da PresidénaiaC@mara Municipal de
Vereadores, os documentos que dependem da san&efdio Municipal;

VI — Organizar e manter atualizado o cadastreeenhunicipais;

VIl — Auxiliar nos trabalhos das sessbes delilneaat e solenes da Céamara
Municipal;

VIII — Auxiliar na organizacao, confeccdo e pesqsino ambito da Secretaria da
Camara Municipal;

IX — Auxiliar no controle e expedicéo das corrgg@ncias internas e externas;

X — Prestar assisténcia permanente a Mesa Diretava Presidente e aos
Vereadores, em todas as etapas do processo legislat

XI — Efetuar acompanhamento e controle da tra@italp projetos e proposicoes,
controle e prazos relativos a acao legislativaagéd de atas das sessdes de acordo com as
normas estabelecidas.

XII — Auxiliar no atendimento ao publico pessoatite ou por telefone, inclusive
operando a Central Telefénica e no controle deagies de telefonia;

XIII — Prestar informacfes em processos e outiigglades auxiliares de natureza
legislativa;

XIV - Proceder a leitura de jornais e similarefgtuando o recorte e arquivamento
de matérias que dizem respeito a Camara Municipabs seus membros.

XV — Exercer outras atividades correlatas.

Art. 4° - O Art. 6° passa a ser "Art. 6° - A".

Art. 5° - Esta Resolugéo entra em vigor na datasude publicacéo,
revogando-se as disposicdes em contrario.
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