CAMARA MUNICIPAL DE BURITAMA

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

CARGO: SECRETARIA

e Digitar e executar as atividades afetas a criacéo e
feitura dos atos administrativos legislativos;

e Orientar e manter o controle de expedientes,
transmitindo recado, expedindo convites e
atribuices semelhantes;

e Redigir documentos de sua area de especializacéo,
assegurando o fluxo normal dos mesmos;

e Elaborar, acompanhar e manter atualizados
registros, arquivos e documentos;

e Auxiliar na ordenacéo, descricdo de manuscritos e
na elaboracao de verbetes;

e Providenciar o material necessario a reuniéo;

e Estabelecer a conexdo entre os diversos setores da
reparticao;

e Agendar e controlar compromissos, reunifes e

viagens;

Organizar copias e arquivos de documentos;

Controlar a entrada e saida de correspondéncias;

Atender e realizar chamadas telefonicas;

Digitar oficios, relatorios, apresentacdes e outros

documentos;

Proceder a expedicéo de Certiddes;

e Redigir atos administrativos de qualquer natureza;

e Executar trabalhos auxiliares relativos ao controle
Interno e externo

o Zelar pelos equipamentos que fizer uso;

e Organizar correspondéncias dos vereadores;

e Expedir convocacoes;
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e Executar outras tarefas correlatas.

Especificacdes:
Escolaridade: Ensino Médio
Experiéncia: Nenhuma



