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PROJETO DE LEI COMPLEMENTARN® _0_/ /2019

Dispde sobre a unificagdo dos cargos de Agente
de Admistragdo I, Agente de Administragado Il e
Agente de Administracdo Il e da outras

providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GONGALVES. Fago saber que a Camara

Municipal decreta e eu sanciono a seguinte lei complementar:

Art. 1° Esta lei dispde sobre a unificagdo dos cargos de Agente de
Administragado | (Auxiliar administrativo), Agente de Administragado |l e Agente de Administragéo
M.

Art. 2° Os cargos de Agente de Administragdo |, Agente de Administracao Il e
Agente de Administragado Il previstos na Lei n° 798, de 21 de maio de 2003, passam a
denominar-se unicamente Agente de Administracao.

Paragrafo unico. O Simbolo, requisito minimo para provimento e atribuigbes
do cargo de Agente de Administragao sao estabelecidos no Anexo | desta lei, que substitui os
Anexos VI, Xl e XVIII da Lei n® 798, de 21 de maio de 2003.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gongalves — MG, 08 de maio de 2019.
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ANEXO |
CARGO: Agente de Administragao SIMBOLO: CE-06

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- 2°grau completo
- Capacidade Fisica
- Cortesia e Trato no Relacionamento

ATRIBUIGOES

- Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de
atuacéo;

- Executar tarefas auxiliares nos diversos érgaos municipais;

- Registrar em impresso proprio e acompanhar os tramites de documentos manipulados
no setor, anotando etapas de movimentagdo, apurando atrasos, verificando e
mantendo contatos com outros setores envolvidos, fornecedores e outras entidades, a
fim de possibilitar a apresentagao de dados requeridos;

. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢des, arquivos e ficharios, a
fim de obter informagdes necessarias;

- Elaborar quadros demonstrativos, mapas e gréficos diversos, efetuando levantamento
e calculos, compilando e tabulando os dados a fim de permitir a realizagao de estudos
e analises, bem como auxiliar na analise dos mesmos;

- Datilografar cartas, oficios, memorandos, requerimentos, quadros estatisticos,
relatérios e documentos diversos, baseando-se em rascunhos ou originais
manuscritos ou impressos;

- Organizar e manter atualizado, arquivos, ficharios, controles diversos, relativos a
administracdo de pessoal, contabilidade, custos, finangas, patriménio, biblioteca,
servigos gerais, etc;

- Efetuar céalculos matematicos de média complexidade, para diversas finalidades,
utilizando equipamento apropriado;

- Executar outras tarefas correlatas.




