Estado de Mato Grosso

Camara Municipal de Matupa

CNPJ 36.889.921/0001-02

PORTARIA N°. 032/2020

“Dispdoe sobre nomeacdo de cargo de livre
nomeag¢io e exonera¢do, e da outras
providéncias”.

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
DE MATUPA - Estado de Mato Grosso, no uso
das atribuigdes que lhes sdo conferidas pelo art.
16, inciso II, alinea “a”, do Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 1°. Nomear o Sr. ROBSON LUAN TELES TEIXEIRA,
portador da Cédula de Identidade RG. n°. 23565993 SEJUSP/MT, CPF n°.
014.523.701-09, para o cargo de DAS I — Diregdo e Assessoramento Superior,
na fung¢@o de Diretor Administrativo, em conformidade com os dispostos no
artigo 4°, §§ e Anexos I, II II-A e IV, da Lei Complementar Municipal n° 155,
de 03 de abril de 2019, em substitui¢do a Servidora Victéria Amanda Spaniol,
nomeada pela portaria 015/2019, Llcen01ada pelo afastamento de Licenga
Maternidade, competindo-lhe:

I - Sintese dos deveres
© Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da
competéncia da Diretoria Administrativa e a execugdo do processo
legislativo de acordo com as deliberagdes da Mesa.

II — Atribuicdes Caracteristicas
® Assessorar o Presidente e os demais membros da Mesa Diretora nas
suas atribuigdes inerentes aos cargos diretivos, bem como auxiliar os
demais vereadores. Responsavel pelas atividades politicas e sociais da
Cémara Municipal compete assistir ao Presidente nas fungdes politico-
administrativas, cabendo-lhe especialmente o assessoramento para os
contatos com os demais Vereadores, com os municipes, entidades e
associagdes de classe; atender e fazer encaminhar os interessados aos
Orgdos competentes do legislativo, para atendimento ou solucdo de
consultas e reivindicagdes; ser responsavel pela correspondéncia oficial da
Cémara Municipal competindo-lhe a elabora¢do e destinacdo de toda
correspondéncia emitida oficialmente pela Camara e as recebidas, dando-
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Ihes o encaminhamento correto; Controla os projetos pautados, constando
prazo para apreciagdo, adiamentos, aprovagdo ou rejei¢do e outros motivos
de encerramento, para tramitagdo da matéria; controla todas as matérias
constantes da pauta das Sessdes; supervisionar a elaboragio de relatérios,
bem como a supervisdo das Atas das Sessdes Solenes, Ordinrias e
Extraordindrias; mantém arquivo de Leis, Decretos Legislativos,
Resolugdes, Mogdes, Requerimentos, Indicacdes, Atos e Sistema de
Referenciamento em meio magnético ou manual; atende o publico
fornecendo informagdes atinentes a redagfo leglslatlva visando esclarecer
as solicitagdes dos mesmos; efetua o recebimento e expedi¢do de
documentos, registrando em livros préprios ou utilizando o sistema
informatizado para manter o controle de sua tramitagdo; organiza e mantém
atualizados os arquivos classificando os documentos por ordem
cronoldgica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos
mesmos; controles funcionais, recrutamento, selecdo e treinamento de
pessoal; desempenha demais tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe
do Legislativo.

Art. 2° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua
pubhcagao revogadas as disposi¢des em contrario.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete da Presidéncia, Matupa - MT, em 01 de junho de 2020.

WANIA GONCALVES DE OLIVEIRA
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