PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAU DE MINAS
MINAS GERAIS

LEI N° 450, DE 29 DE MAIO DE 2002.

DISPOE SOBRE A MODIFICACAO DO ANEXO VI, DA LEI
MUNICIPAL N° 440, DE 06/03/2.002, E DA OUTRAS PRO-
VIDENCIAS.

A Camara Municipal de Itau de Minas(MG), por seus re-
presentantes aprovou e eu, Norival Francisco de Lima, Prefeito Municipal,

em seu nome, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Fica criado, no ambito do Poder Executivo Municipal, o

cargo, de provimento comissionado, abaixo relacionado, a saber:

a) Assessor Administrativo.

Nivel: I - CDA - 061 - 002

Paragrafo inico - A descricao do cargo passa a compor o Anexo

II, da Lei Municipal n.° 40, de 28/12/90 e suas alteragdes posteriores.

Art. 2° - O cargo ora criado passa a compor o Anexo VI, da Lei
Municipal n.° 440, de 06/03/2.002.

Art. 3° - As despesas decorrentes da execucgao da presente lei

correrao a conta de dotagdes proprias, consignadas no orcamento vigente.

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢oes em contrario, esta lei entra-

ra em vigor na data de sua publicacédo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAU DE MINAS
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CARGO: Assessor Administrativo
Recrutamento: Amplo

Atribuicoes:
1 — Prestar assessoria administrativa ao setor onde atua;

2 — Coletar e analisar dados e informacoes necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades;

3 — Analisar processos € elaborar estudos, pareceres e relatoérios de trabalho;
4 — Auxiliar na implantacdo e acompanhamento das atividades programadas;
5 — Coordenar e orientar trabalho de auxiliares;

6 — Orientar e assessorar as unidades organizacionais para cumprimento da de-
terminacao de superiores hierarquicos;

7 — Prestar atendimento ao publico, orientando-o quando necessario;
8 — Executar servicos de digitacao;

9 - Operar computadores;

10 — Preencher e analisar, impressos e documentos;

11 — Realizar atividades correlatas.

Requisitos:

Curso em nivel de 2° grau de ensino ou comprovada experjénciq na irea de atuacio.



