CAMARA MUNICIPAL DE BURITAMA

ESTADO DE SAO PAULO
EDIFICIO VEREADOR “ANTONIO DE ALMEIDA FILHO”

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

e Dirigir e supervisionar administrativamente todos
os trabalhos relativos a Camara Municipal;

e Examinar processos relacionados a assuntos gerais da
administracdo municipal, que exijam interpretacao
de textos legais, especialmente, da legislacdo basica
do Municipio;

e Elaborar pareceres instrutivos, gualguer modalidade
de expediente administrativo, auxiliar na elaboracdo
dos atos oficiais, oficios, portarias, indicacdes,
requerimentos esboco de projetos de lei, de decretos
legislativos e de resolugOes e outros, executar e ou
verificar a exatiddo de quaisquer documentos;

e Organizar e orientar a elaboracdo de ficharios e
arquivos de documentacao e de legislacéo;

e Dirigir as sessdes ordinarias, Extraordinarias e
Solenes da Camara Municipal;

e Expedir convocacdes de sessdes extraordinarias;

e Elaborar convites;

e Executar tarefas correlatas.

Especificacdes:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Experiéncia: Nenhuma



