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RESOLUGCAO N2 2.715, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2022

Altera a descricdo sintética e a descri¢do
analitica das atribuicdes, os requisitos
para o recrutamento e as condi¢bes de
trabalho do cargo de Ajudante Legislativo,
constante no Anexo | da Lei 5.811, de 8 de
dezembro de 1986 - que estabelece o
Sistema de Classificacdo de Cargos e
Fungbes da Camara Municipal de Porto
Alegre e da outras providéncias -, e
alteragOes posteriores.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

Fago saber, em observancia a al. m do inc. Il do art. 19 da Resolugdo n? 1.178, de 16 de julho
de 1992, e alteragGes posteriores, que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte Resolucdo:

Art. 12 Ficam alteradas, no Anexo | da Lei n2 5.811, de 8 de dezembro de 1986, e alteracdes
posteriores, a descricdo sintética e a descricdo analitica das atribuiches e os requisitos para o
recrutamento do cargo de Ajudante Legislativo, conforme o Anexo desta Resolucao.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 32 Ficam revogadas a letra ¢ do item “Condi¢Oes de trabalho” e as letras a e b do item
“Requisitos para o recrutamento” do cargo de Ajudante Legislativo |, constante no Anexo | da Lei n2 5.811,
de 8 de dezembro de 1986.

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 26 DE DEZEMBRO DE 2022.

Documento assinado eletronicamente por Idenir Cecchim, Presidente, em 26/12/2022, as 17:37,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no Art. 10, § 22 da Medida Proviséria n? 2200-
2/2001 e nas ResolugBes de Mesa n2s 491/15, 495/15 e 504/15 da Camara Municipal de Porto
Alegre.
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Documento assinado eletronicamente por Monica Leal Markusons, Vereadora, em 26/12/2022, as
17:59, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Art. 10, § 22 da Medida Provisdria n2
2200-2/2001 e nas Resolugdes de Mesa n2s 491/15, 495/15 e 504/15 da Camara Municipal de Porto
Alegre.
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A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.camarapoa.rs.gov.br,
;=1 informando o cédigo verificador 0485507 e o cédigo CRC 5D242FC9.

ANEXO A RESOLUGAO N¢ 2.715, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2022

“ANEXO 1

ESPECIFICACOES DE CARGOS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: efetuar tarefas de apoio administrativo e de apoio logistico
relacionado a organizacao de espacos e a infraestrutura operacional para atividades institucionais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: auxiliar na busca simples de informagdes documentais a serem
utilizadas em relatdrios e expedientes administrativos; abrir pastas, classificar expedientes e preparar
etiquetas; utilizar recursos de informdtica necessdrios a consecucdo de suas atribuicGes; atender
telefonemas; receber e-mails e transmitir recados; receber e entregar oficios e correspondéncias de
ordem da Presidéncia e das diretorias deste Legislativo; receber e distribuir periddicos aos Vereadores;
preparar 0s espagos e organizar a infraestrutura necessdria a realizagdo de reunides e atividades
institucionais; prestar suporte operacional durante a realizacdo de reunides e demais atividades
institucionais; auxiliar na organizacao da agenda de eventos; participar de treinamentos e programas de
atualizacdo; executar outras tarefas correlatas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Referéncia: Processo n? 014.00031/2022-71 SEl n2 0485507
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