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CAMARA MUNICIPAL DE NOVA GUARITA
PORTARIA N.2 044/2023/GP/CMNG

“pDISPOE SOBRE NOMEAGCAO EM CARGO
DE COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL
DE NOVA GUARITA — MT E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

0O Exmo. Sr. DIVINO PEREIRA GOMES, Presidente da Cdmara Municipal
de Nova Guarita - MT, no uso de suas atribuigdes que Ihe sao conferidas por Lei;

Considerando a Lei Municipal n.2 885/2022, que “DISPOE SOBRE O
PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE NOVA GUARITA — MT” e posterior alteragdes;

RESOLVE:

ART. 12 - NOMEAR a Sr2. THAIS KAUFMANN TOMAZ, para ocupar o cargo comissionado de
SECRETARIA EXECUTIVA lotada na Secretaria Administrativa desta Cdmara Municipal, a partir do
dia 04 de outubro de 2023 onde devera desempenhar as atribui¢des do cargo, objeto da presente

nomeagao.

CARGO COMISSIONADO: SECRETARIO EXECUTIVO
QUALIFICAGAO: Curso de ensino superior completo.

| - Supervisionar todo o servigo da casa;

Il - Assessorar a Mesa Diretora e demais Vereadores nas questdes administrativas, financeira e
legislativa;

Il - Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;
IV - Coordenar as funcdes administrativas, financeira e legislativa;

V - Elaborar oficios, convites, requerimentos, portarias, resolugdes, cartas, minutas e outros
expedientes;

VI - Assessorar o Presidente em todas suas decisdes;
VIl = Manter vinculos administrativos com o Poder Executivo Municipal;

VIIl - Conferir todo material transcrito, segundo as normas de padronizagdo, obedecendo a

sequéncia regimental; Site - www.novaguarita.mt.leg.br
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etuar registro de leis e manter livro atualizado da ementa da legislacdo municipal;

X - Controlar prazos para despacho e recebimento de expedientes, prestar informagdo ao publico
sobre matérias em tramitagdo na Cdmara Municipal, quando solicitado;

XI - Receber, protocolar e encaminhar correspondéncias externas recebidas, distribuindo-as entre
os diversos setores da Camara;

X1l - Manter sob sua guarda o arquivo de documentos da Secretaria;
XIlI - Buscar informag®es e conhecimento para o funcionamento da Casa;
XIV - Auxiliar no preparo da Ordem do Dia;

XV - Observar e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno, Normativas,
Resolucdes da Camara e Ordens de Servigos, referente a esfera de a¢do da Secretaria;

XVI — Manter contato com o Tribunal de Contas, visando constante adequagdo as normas exigidas
e o trdmite dos processos da Prestagdo de contas anuais, esporadicas ou especiais;

XVIl — Prestar assessoria nas sessdes, audiéncias publicas ou outros eventos promovidos, atendendo
a mesa diretora e Vereadores;

XVIII - Buscar sempre solu¢des ao bom funcionamento do Legislativo Municipal, com integragdo
entre os Vereadores e Servidores;

XIX - Executar outras atividades correlatas.

Art. 22 - A presente Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo por afixagdes nos
locais de costumes.

s de outubro do ano de dois mil e vinte e trés.

DIVINO PEREIRA GOMES

Presidente d
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