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Publicado no Diario

PORTARIA N.° 248/2022.
De 09 de agosto de 2022.

Oficial Eletrénico

SUMULA: “Designa servidora publica
municipal efetiva para o exercicio de
funcao, conforme especifica”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parana, no uso
de suas atribuigcdes legais e constitucionais, bem como nos moldes do processo
administrativo eletrénico n. 47.565/2022:

RESOLVE

Art. 1° Fica designada a servidora, abaixo arrolada, para o exercicio de fungéo
relacionada na tabela seguinte:

Nome do(a) . Local de Funcgao Designacao
Matricula
servidor(a) Trabalho Designada a partir de:
Coordenacao/
- Assessoria ll -
Andrea Cristina | 338.301 SMELJ Coordenacdo | 01/08/2022

Haas 348.123 Administrativa da

Banda Escola.

Paragrafo unico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera: Organizara
a escala e horario de trabalho das equipes: Auxiliar o Administrativo, Motorista e
Auxiliar de Servigos Gerais; Realizar atendimento ao publico e fornecedores;
Gerenciar e-mails, chamadas e correspondéncias; Revisar documentos de escritorio,
relatorios, arquivamentos e organizagdo de documentos em papel, além de
documentos eletrdnicos, como e-mails, relatorios e outros registros; Agendar e
coordenar reunides profissionais, entrevistas e compromissos; Manter um calendario
e coordenar o fluxo de trabalho e reuniées; Preparar pautas de reunides de forma a
maximizar a eficiéncia do tempo; Manter a organizagcdo do escritério e resolver
quaisquer problemas ou pendéncias; Solicitar materiais em falta e manter o estoque;
Fornecer informacdes e recomendacdes; Preparar documentos e outros relatorios;
Auxiliar todos os alunos da Banda Escola nas aulas, ensaios e apresentagoes,
fomentando a educagado, socializacdo e disciplina, ajudando na formagédo do
cidadao, bem como outras atividades correlatas; Estar sempre pronto para auxiliar o
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Maestro em todas e quaisquer atividades inerentes e correlatas a Banda Escola. Ter
disponibilidade para viajar e flexibilidade de horario para participar de apresentagdes
com a Banda Escola no periodo da noite, finais de semanas e feriados.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir
das datas supracitadas nas tabelas constantes dos artigos anteriores, revogadas as
disposicdes em contrario.

Fazenda Rio Grande, 09 de agosto 2022.
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