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lll - Encaminhar, redigir ou participar da redagao de
correspondéncias, bem como recolhé-las e distribui-las internamente,
separando-as por destinatario, observando o nome e a localizagao;

IV - Enviar e receber correspondéncias via Internet;

V - Executar servicos externos, apanhando e
entregando documentos e objetos pertinentes ao servigo legislativo, bem como
efetuando depositos bancarios e pagamentos, além de servigos outros gerais
de escritorio;

VI - Executar o servigo de protocolo eletrénico instalado
na Camara Municipal;

VIl - Organizar e Executar os servicos de digitagao,
7~ datilografia, reprografia, xerocopias, fax, endereco eletrénico e site da Camara
E Municipal;

VIl - Auxiliar nos servigos referentes a organizagdo de
eventos que porventura sejam organizados pela Mesa Diretora ou pela
Presidéncia da Camara Municipal, bem como divulgar, noticiar e informar a
todos os Vereadores sobre tais eventos;

IX - Auxiliar nos servigos de organizagao e manutengao
de cadastros, compreendendo atividades de registro, excluséo e alteracao
cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada;

X - Preencher fichas e formularios, conferindo as
informagdes e os documentos originais;

Xl - Atender com urbanidade a todas as chamadas
telefénicas, internas e externas, anotando e enviando recados, para obter ou
fornecer informagdes;

Xl - Efetuar ligacdes locais e interurbanas, conforme
solicitag@o, anotando os dados pertinentes;

XIll - Anotar recados, na impossibilidade de transferir a
ligagdo ao ramal solicitado, para oportunamente transmiti-los aos seus
respectivos destinatarios;

XIV - Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de
pregos e concorréncias publicas e administrativas para aquisicdo de material,

XV - Receber material de fornecedores, conferindo as
especificagdes com os documentos de entrega;

XVI - Subordinar-se aos Assessores dos Departamentos
da Camara Municipal, em especial ao Diretor Legislativo;

XVII - Executar outras tarefas correlatas, determinadas

pelo Presidente da Camara Municipal.

Artigo 7° - O ingresso nos cargos de Contador e Agente
Administrativo se dara através de concurso publico de provas e titulos entre
candidatos, obedecido ao numero de vagas existentes, nos termos do que

estabelece a Constituicdo Federal e artigo 7°, 1, da Lei Complementar
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