PACAJUS
PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS
GABINETE DO PREFEITO

LEI N°948/2022, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2022.

Altera a nomenclatura do Cargo Publico Efetivo de
Auxiliar Administrativo para Agente Administrativo, e
da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE) fago saber que a Céamara Municipal de
Pacajus, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica alterada a nomenclatura do cargo publico efetivo de Auxiliar Administrativo, o qual
foi instituido pela Lei Municipal n°® 238/1999, passando a nomenclatura deste para “Agente
Administrativo”.

Pardgrafo Unico: Permanecem inalteradas as disposicGes relativas a remuneracdo, vencimentos,
gratificacdes, a carga horaria, bem como as que dizem respeito a todas as vantagens nao pessoais.

Art. 2° - So atribuicBes do cargo publico efetivo de Agente Administrativo:

| - executar tarefas na area administrativa, nas diversas unidades e 6rgdos da municipalidade,
mediante orientacdo; efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes,
preenchendo documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informacoes;

Il - digitar oficios, cartas, memorandos, quadros demonstrativos e outros documentos para atender a
rotina administrativa;

Il - operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros;

IV - manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros; arquivar fichas,
boletins, correspondéncias, relatérios e outros documentos administrativos, classificando-os
conforme critério pré-estabelecido;

V - executar calculos simples e conferéncias numericas de tabelas, quadros comparativos, fichas e
outros, operando maquinas de calcular, quando necessario; providenciar materiais de expediente,
observando quantidade, tipo, tamanho e demais especifica¢des contidas na requisi¢ao, para manter o
nivel de material necessario ao setor de trabalho; organizar, separar, classificar, enderecar e/ou
protocolar documentos e correspondéncias, procedendo ao seu arquivamento, quando necessario;

VI - atender pessoas e chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacodes;
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VIl - organizar as copias xerograficas, montando e encadernando apostilas, manuais, blocos e
outros;

VIII - efetuar a reproducdo de copias, operando a maquina copiadora, controlando o servigo de
triagem, abastecendo e regulando a maquina e encadernando pequenos volumes;

IX - Entregar quando solicitadas notificag0es e correspondéncias diversas;
X - Efetuar quando solicitada fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto;

X1 - Auxiliar na producdo de trabalhos gréficos, lubrificando maquinas, limpando rolos, trocando
fitas e chapas, abastecendo-os de papel, etc.;

XI1 - Preparar materiais para encadernacgao, impressao, etc.;
XI1I - Operar maquinas, tais como: guilhotina, picotadeira, grampeadores, mimeografos, etc.;
X1V - efetuar a manutencéo e limpeza de maquinas e equipamentos;

XV - receber, mediante o pagamento da respectiva taxa, malas, bolsas, pacotes, embrulhos e outros
tipos de volumes para serem depositados em local apropriado, sob sua guarda e responsabilidade;
executar outras tarefas correlatas.

Art. 3° - O Cargo Publico Efetivo de “Agente Administrativo”, cuja investidura se dara através de
concurso publico, tera como requisito o diploma, devidamente registrado, de concluséo de curso de
nivel médio ou equivalente, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

Art. 4° - A partir da promulgacdo desta lei, quando verificada a conveniéncia e oportunidade do
preenchimento dos cargos efetivos, o Edital do respectivo Concurso Publico indicara a oferta de
vaga para o cargo de “Agente Administrativo”.

Art. 5° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 6° - Revogam-se as disposi¢es em contrario.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 21 DE FEVEREIRO DE 2022.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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EDITAL DE PUBLICACAO N.° 319, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2022.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS, ESTADO DO CEARA, no uso da competéncia
que lhe confere o artigo 28, inciso X, da Constitui¢cdo do Estado do Ceard, autoriza a publicacao,
mediante afixacdo no Pago Municipal desta Prefeitura e da Camara Municipal e em demais
locais de amplo acesso publico, a LEI MUNICIPAL N° 948, DE 21 DE FEVEREIRO DE
2022, que dispbe Altera a nomenclatura do Cargo Publico Efetivo de Auxiliar
Administrativo para Agente Administrativo, e da outras providéncias.

CUMPRA-SE.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 21 DE FEVEREIRO DE 2022,

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS
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