EAZENDA MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
RIO GRANDE ESTADO DO PARANA
= GABINETE DO PREFEITO

PORTARIA N.° 046/2024.
De 19 de margo de 2024.
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Publicado noDidrio |

- Oficial Eletrénico - ]

: N°048/2024 - Data: de 19 : SUMQLA: “IZ_)esigna servifiora publipa
: de marco de 2024. : municipal efetl\{e_l Eara funcdo de chefia,
I ——. 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. 15.503/2024

RESOLVE

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

Nome do(a) . Local de ~ . Designagao
servidor(a) Matricula Trabalho Fungdo Designada a partir de:
. . Coordenagéo/
Maristela da Silva | = 554 544 SMELJ Assessoria ll - | 01/03/2024
Szeremeta Coordenagao
Administrativa

Paragrafo unico. A servidora designada no caput, deste artigo, devera: Coordenar
as equipes de trabalho: Motorista, auxiliar de servigos gerais e estagiarios da
Banda Escola; Realizar atendimento ao publico e fornecedores; Gerenciar e-
mails, chamadas e correspondéncias; Revisar documentos de escritério,
relatérios, arquivamentos e organizagdo de documentos em papel, além de
documentos eletrénicos, como e-mails, relatérios e outros registros; Agendar e
coordenar reunides profissionais, entrevistas e compromissos; Manter um
calendario e coordenar o fluxo de trabalho e reunides; Preparar pautas de
reunides de forma a maximizar a eficiéncia do tempo; Manter a organizagéo do
escritorio e resolver quaisquer problemas ou pendéncias; Solicitar materiais em
falta e manter o estoque; Fornecer informagdes e recomendacgdes; Preparar
documentos e outros relatorios; Auxiliar todos os alunos da Banda Escola nas
aulas, ensaios e apresentacdes, fomentando a educacado, socializagdo e
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disciplina, ajudando na formacdo do cidaddo; bem como outras atividades
correlatas; Estar sempre pronto para auxiliar o Maestro em todas e quaisquer
atividades inerentes e correlatas a Banda Escola.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir da

data supracitada na tabela constantes do artigo anterior, revogadas as disposi¢coes
em contrario.

Fazenda Rio Grande, 19 de margo de 2024.
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