LEI COMPLEMENTAR Nº 025/2007, DE 21 DE MAIO DE 2007
DISPÕE SOBRE CRIAÇÃO DE CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS

FRANCISCO ANTONIO FARIAS, Prefeito Municipal de Ubarana, Estado de São Paulo, faz saber que a Câmara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte  LEI:-



Artigo 1º - Fica criado junto ao Quadro de Pessoal da Câmara Municipal de Ubarana, o cargo público de provimento em efetivo constantes do Anexo I desta Lei.



Artigo 2º - A escala de vencimentos e a carga horária do cargo criado na forma do artigo 1º desta Lei são constantes do Anexo I desta Lei.



Artigo 3º - Os requisitos para preenchimento do cargo criado na forma do artigo 1º desta lei e a sumula de atribuições do cargo criado é a constante do anexo II desta Lei.

Artigo 4º - Cargo público de Provimento em Comissão, a ser extinto na vacância.

Parágrafo único – O Cargo constante do Anexo III, é regido pela Lei nº 35/93, na vacância, será automaticamente extinto.

  

Artigo 5º - A estimativa de impacto econômico e financeiro e o demonstrativo da origem dos recursos são as constantes do Anexo IV desta Lei.




Artigo 6º - As despesas decorrentes da aplicação da presente Lei correrão por conta de dotações orçamentárias próprias do Poder Legislativo, suplementadas posteriormente, se necessário.



Artigo 7º - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.

Ubarana, 21 de Maio de 2007.

Francisco Antonio Farias
Prefeito Municipal
Publicada na Secretaria da Prefeitura Municipal na data supra, arquivada em pasta e encadernada anualmente em livro próprio para o registro de Leis Complementares.

Mário Sérgio R. Oliveira

Secretário

LEI COMPLEMENTAR Nº 025/2007, DE 21 DE MAIO DE 2007
ANEXO I

	TABELA I – QUARENTA HORAS SEMANAIS

	QUANT
	DENOMINAÇÃO
	VENCIMENTOS

	
	
	REF
	GRAU A
	GRAU B
	GRAU C
	GRAU D
	GRAU E
	GRAU F
	GRAU G

	01
	Recepcionista
	CE-CM-12
	750,00
	787,50
	826,88
	911,63
	957,21
	1005,07
	1055,33


Ubarana, 21 de Maio de 2007.

Francisco Antonio Farias

Prefeito Municipal
LEI COMPLEMENTAR Nº 025/2007, DE 21 DE MAIO DE 2007
ANEXO II

SUMULAS DE REQUISITOS DO CARGO E ATRIBUIÇÕES

Cargo:

RECEPCIONISTA
Requisitos Mínimos:
· Aprovação em Concurso Público;
· Atender todos os requisitos estabelecidos na Lei nº 035/93, de 26 de maio de 1993;
· 2º Grau completo 
· Conhecimentos de informática e de processamento de textos

Descrição Sumária Recepciona o público identificando-os e encaminhando-os para atendimento 

Descrição Detalhada (Atribuições)

· Executa os serviços de atendimento, averiguando as necessidades e o histórico de cada um para encaminhá-lo ao atendimento melhor indicado.
· Atende o Munícipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensões, para prestar-lhe informações e providenciar o seu devido encaminhamento.
· Efetua controle da agenda de atendimentos, verificando horários disponíveis e registrando as marcações para mantê-la organizada e atualizada.
· Controla o fichário e/ou arquivo de documentos relativos ao histórico de atendimentos, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar aos interessados habilitados consultá-los de imediato, quando necessário.
· Orienta os horários e os locais para atendimento e presta as informações necessárias.
· Registra as visitas e os telefones atendidos e efetuados, anotando os dados pessoais e comerciais do interessado, para possibilitar o controle do atendimento diário.
· Recebe as correspondências, registrando-as e livro próprio e efetua a correta distribuição.
· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Iniciativa/Complexidade

· Executa tarefas de natureza simples e rotineira;
· Planeja parcialmente suas atividades;
· Recebe orientação e supervisão de superior imediato.

Esforço Físico

· Permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posições cansativas.
Esforço Mental 

· Normal.
Esforço Visual 

· Normal. 
Responsabilidades/Dados Confidenciais





· Eventualmente. 
Responsabilidades/Patrimônio 

· Pelos equipamentos, materiais e documentos que manipula e utiliza.
Responsabilidades/Segurança de Terceiros 

· Nenhuma.
Responsabilidades/Supervisão 

· Nenhuma.
Ambiente de Trabalho

· Normal, de escritório.
Ubarana, 21 de Maio de 2007.

Francisco Antonio Farias

Prefeito Municipal
LEI COMPLEMENTAR Nº 025/2007, DE 21 DE MAIO DE 2007
ANEXO III

CARGO PÚBLICO A SER EXTINTO NA VACÂNCIA

ARTIGO. 4º
	TABELA I – QUARENTA HORAS SEMANAIS

	QUANT
	DENOMINAÇÃO
	VENCIMENTOS

	
	
	REF
	GRAU A
	GRAU B
	GRAU C
	GRAU D
	GRAU E
	GRAU F
	GRAU G

	01
	Assessor Legislativo
	CC-CM-08
	671,91
	705,51
	740,79
	777,83
	816,72
	857,55
	900,43


Ubarana, 21 de Maio de 2007.

Francisco Antonio Farias

Prefeito Municipal
