PREFEITURA MUNICIPAL DE CEDRAL
Estado de Sao Paulo
CNPJ: 45.093.663/0001-36

Portaria n.° 3.586, de 18 de marco de 2024.

EMENTA: “Dispde sobre nomeagio para o Emprego
Puiblico de Escriturdrio, do Quadro de Servidores
Efetivos do municipio de Cedral/SP”.

PAULO RICARDO BEOLCHI DE LUCAS, Prefeito do Municipio de Cedral, Estado de Sdo
Paulo, no uso das atribuigdes legais, e de acordo com as Leis Complementares 01/1994, 01/1999, 05/2011, 09/2012,
01/2022 e 13/2023,

RESOLVE:

Art. 1.° - Fica o Sr. GUSTAVO DE OLIVEIRA GOMES PEREIRA, portador do RG n.°
42.336.550-2 e inscrito no CPF sob o n.° 452.016.088-09, aprovado no Concurso Publico n.° 02/2023, nomeado
para exercer as fungdes de ESCRITURARIO.

Artigo 2.° - Sdo atribuigdes do Escriturario: Desenvolver atividades na area administrativa,
executar servigos gerais de secretaria, classificar e arquivar documentos variados, enviar e receber e-mail,
correspondéncia, transcrever dados manuais, preencher e escriturar formularios, redigir, formatar, zelar e conferir
documentos, encaminhar os documentos, com controle de entrada e saida desses. Manter, organizar, classificar e
atualizar arquivos, ficharios, livros, publicacbes, sistema e outros documentos. Executar tarefas pertinentes 4 area de
atuagao, utilizando-se de equipamentos € programas de informatica. Prestar atendimento ao publico nas modalidades
ativa e receptiva. Executar servigos de rotina administrativa, confecgdo de copias, servigos externos e outras tarefas
de apoio administrativo. Receber e transmitir recados, registrando as informagdes recebidas para possibilitar
comunicacfes posteriores aos interessados; executar servi¢os externos junto a bancos, correios, cartérios e outros
érgdos; auxiliar em servigos administrativos; efetuar a entrada de dados ou realizar consultas em banco de dados;
arquivar documentos internos, conforme procedimentos estabelecidos; executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungdo.

Art. 3.° - O nomeado exercerd suas fungGes € percebera seus vencimentos de acordo com a
Referéncia 08, da escala de salarios do municipio de Cedral.

Art. 4.° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

Prefeitura Municipal de Cedral, 18 de margo de-'ZOEZI) 94° ano de Emancipagdo Politico-
Administrativa. : 4

PAULO RICARDO BE@QFCHI DE LUCAS
Préfeito

Registrada em livro proprio e Publicada em conformidade com a Lei Orgénica do Municipio.
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