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&% CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DAS PEDRAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua José de Rarros Louzada, n® 40, centro, Conceiglio das Pedras, CEP 37.527-000, Fone: (35) 3664-1258

ANEXO |

AtribuicBes do cargo de Assessoria e Assisténcia Geral da Camara Municipal
de Conceicdo das Pedras, MG.

1) Assessorar a Mesa Diretora nas reunibes ordinarias, extraordinarias,
solenes e especiais;
) Gravar/Filmar as reunides da Camara;
) Atualizar o Site Oficial do Legislativo com publicagdes periddicas;
) Realizar as cotagbes de precos para as compras do Legislativo;
) Autuar, organizar, € promover a regular tramitacdo das proposicoes
apresentadas a Camara;
) Redigir as atas das sessfes da Camara e Comissdes, '
) Receber e expedir correspondéncias da Mesa Diretora, transmitir recados,
convocacgdes;
8) Participar de reunibes das comissdes, elaborando os atos respectivos;
9) Auxiliar os vereadores na redacdo das proposicdes, sob a supervisao da
Assessoria Juridica;
10) Organizar o sistema de tramitagdo de papéis, documentos e processos nas
diversas unidades da Camara,
11) Prestar assisténcia ao setor da Secretaria e Mesa Diretora da Camara,
12) Realizar tarefas comelatas sob a determinacdo da Presidéncia e ou
Secretaria da Camara Municipal.
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Sala das Sessdes, aos 23 de abril de 2014.

Aécio Silveira Raymundy
Presidente da Camara 1° Secretario

APROVADO APROVADO

Em primeira disgasséo em 09/04/2014, Em segunda diggussdo em 23/04/2014.

Presidente da Camara Municipal Presidefte da Camara Municipal




