CAMARA DE VEREADORES DE HERVAL
Estado do Rio Grande do Sul
GABINETE DA PRESIDENCIA

PORTARIA N° 105/2023

DESIGNA THAIS AFONSO PARA
DESEMPENHAR AS FUNCOES DE DIRETORA-
GERAI. DA CAMARA MUNICIPAL. DE
HERVAL/RS

Ver. DENISE CABREIRA DA SILVEIRA, Presidente do Poder Legislativo
Municipal de Herval/RS, no uso de suas atribuicdes legais, que lhe confere a L.OM. em
conformidade com a Lei n® 937/11, designa THAIS AFONSQO, portadora do RG n° 1098349358 ¢
CIC n° 021.038.520-01, a desempenhar as fungdes de DIRETORA-GERAL, a partir de 02 de
janeiro de 2023, pelo qual percebera o equivalente a um CC-1.

DESCRICAQO SINTETICA: Executar as fungdes de coordenacdo, orientagdo e
controle de todas as atividades administrativas, financeiras e legislativas da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA: Planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos da
Céamara Municipal de ordem administrativa e financeira; manter, sob sua responsabilidade, o
controle e a atualizacdo dos arquivos e demais documentos da Cimara Municipal; supervisionar as
atividades e documentacfes relacionadas a pessoal, material, arquivo, portaria, expediente,
datilografia, comunicacbes, servicos gerais, seguranga, contabilidade, tesouraria e patriménio;
transmitir determinacdes do Presidente aos demais funciondrios; realizar atendimento ao publico;
receber autoridades; promover medidas relativas ao processo seletivo e de aperfeicoamento de
pessoal; representar o Presidente, quando para isto for designado; prestar informacfes e
assessoramento a Presidéncia, a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores; secretariar as reunides da
Mesa; coordenar a proposta orcamentaria e a prestacdo de contas; ser responsdvel pela guarda das
Declaracdes de Bens dos Vereadores; assinar correspondéncias e certiddes; exarar despachos
interlocutérios e outros no dmbito de suas atribuices; autorizar o empenho e o pagamento das
contas, satisfeitas as exigéncias legais; executar outras tarefas correlatas que lhe forem cometidas
pelo Presidente.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 30 (irinta) horas semanais;
B) Outros: O Exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servico fora do horario

normal, inclusive a noite, sabado, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;
b) Idade Minima: 18 anos; ¢ i
¢) Conhecimentos em informati

Presidente
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