PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

CNPIJ: 18.245.167/0001-88

LEI N¢ 3.348, DE 09 DE JANEIRO DE 2013.
Altera disposicoes da Lei Municipal n¢ 3.130, de
25 de outubro de 2010 que dispde sobre criacao
do cargo de Chefe de Gabinete da Camara
Municipal de Trés Pontas e do Anexo I que trata
da Descricao, Atribuicdes e Especificacio do
Cargo, e da outras providéncias.

O Povo de Trés Pontas, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes na Cimara Municipal aprovou e eu, Prefeito Municipal, em seu
nome, sanciono a presente Lei:

Art. 12. O paragrafo inico do art. 12 da Lei Municipal n2 3.130, de 25

de outubro de 2010, passa a vigorar com a seguinte redacao:
“Art. 12...

Paragrafo inico. A remuneracio do cargo sera de R$1.704,18 (mil,

setecentos e quatro reais e dezoito centavos)”.

Art. 22, O anexo I da Lei Municipal n? 3.130, de 25 de outubro de

2010, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“ANEXO I - DESCRICAO, ATRIBUICOES E ESPECIFICACAO DOS CARGOS
1 - CHEFE DE GABINETE

Descri¢ao sintética: compreende as atividades de planejamento,
organizacao, controle e orientacao dos servicos administrativos da
Camara Municipal.

Atribuicdes tipicas:

I — exercer atividades administrativas, de articulacdo politica, de relacGes publicas, de
expediente, de promog¢Ges, bem como pela representac@o politica e social do Chefe do Poder
Legislativo Municipal, sempre que para isso for credenciado;

IT — assessoria ao Chefe do Poder Legislativo no exame, encaminhamento e solucido de
questdes politicas, administrativas e na organizacio e funcionamento da Camara Municipal;
IIT — desenvolvimento de atividades de atendimento e informacg6es ao publico e autoridades;
IV - coordenacdo e agendamento de audi€ncias, entrevistas, reunides, conferéncias,
solenidades e outras atividades de representac@o politico-social de interesse do Chefe do
Poder Legislativo Municipal e dos Vereadores;
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V — elaboracgdo de estudos e pesquisas relacionados com a comunidade a fim de colher dados
estatisticos para orientar o trabalho dos Vereadores;

VI - coordenagdo do relacionamento entre o Chefe do Poder Legislativo e os 6rgdos da
Administragdo Direta, Indireta e Fundacional, bem como os érgdos publicos federais e
estaduais, entidades e demais associages governamentais ou ndo governamentais;

VII - promover o atendimento dos cidaddos que procuram pelo Presidente e Vereadores,
encaminhando-os para solucionar os respectivos assuntos ou agendando audié€ncias;

VIII - orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos gabinetes da Presidéncia e dos
Vereadores;

IX — participar das sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes realizadas pela Camara
Municipal;

X — atender o Presidente e os Vereadores na elaboracdo de expedientes diversos, oficios,
requerimentos e emendas dando-lhes o suporte necessdrio em pesquisas sobre o assunto;

XI — receber, dar providéncias e manter organizado o arquivo das correspondéncias
despachadas pelo Presidente;

XII - assessorar o Presidente e os Vereadores nos trabalhos de cunho politico;

XIII — receber e encaminhar as correspondéncias dos Vereadores e organizar suas agendas;
XIV - assinar as certides fornecidas pela Camara Municipal,;

XV — autorizar os pedidos de compras e contratacio de servigos necessdrios ao eficiente
funcionamento da Camara Municipal até o limite previsto em lei, sem licitac@o;

XVI - receber as reclamacées, solicitagGes, elogios ou criticas relativas aos servigos afetos a
Céamara Municipal, encaminhando-os 2 Mesa Diretora;

XVII - executar outros encargos que lhe forem delegados pelo Presidente da Camara
Municipal.

Requisitos para Provimento: ensino superior completo e conhecimentos de informatica.

Recrutamento: amplo.

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

Trés Pontas, MG, 09 de janeiro de 2013.

PAULO LUIS RABELLO
Prefeito Municipal
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