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DISPOE SOBRE A DESIGNAGAO DE

Secretario de Administragao RESPONSAVEL PELA RECEPGAO DO PODER
=artaria n° 001/201% LEGISLATIVO MUNICIPAL E, DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

ADEMIR DAL BERTI, Presidente da Camara
Municipal de ltiquira - MT, no uso de suas atribuicdes Legais que lhe confere a
Lei; e

Considerando que a servidora efetiva do cargo de
recepcionista recebeu treinamento e encontra-se apta para desenvolver os
trabalhos necessarios junto a Ouvidoria e a Sala de Balancetes.

RESOLVE:

Art. 1° - DESIGNAR, a servidora ANDREIA
MIRANDA VELASCO, brasileira, convivente, filha de: Nelson Teodoro Velasco
e Ana Maria Miranda, natural de: Itiquira - MT, nascida em 17 de junho de
1978, portadora do CPF: 949.788.161-49 e do RG 1184694-1- SSP/MT, para
exercer a fungdo de Auxiliar Administrativo (recepcionista) do Poder
Legislativo.

Atribuicdes: as atribuicdes do cargo sao: a) gerais
e b) especificas; sendo a) gerais: digitar, operacionalizar aparelho de fac-
similes; datilografar; arquivar e registrar; ordenar correspondéncias, inclusive
eletrbnicas (e-mails); auxiliar na elaboracdo e execugao de servigos
administrativos internos; redigir documentos adequadamente; entregar os
servigos solicitados no tempo solicitado; primar pela qualidade e eficiéncia no
servigo publico; zelar por todos os equipamentos e méveis, atender ao publico
com presteza e bom relacionamento social; b) especifica: atender as ligactes
telefbnicas, transmitindo adequadamente aos seus destinatarios; anotar os
recados e transmiti-los aos interessados sempre que necessério, observando
em todo caso a tempo habil da transmissdo da informacdo e os casos de
urgéncias; realizar as chamadas telefénicas solicitadas exclusivamente para
atender o interesse publico; receber e expedir os fac-similes; atuar
subsidiariamente como ouvidora da Camara Municipal, anotando e informando
a Presidéncia da Mesa Diretora a respeito das denuncias, reclamacgoes,
sugestdes e/ou criticas da populagdo sobre os servicos publicos e atos da
Administracdo; atender as determinacées de servico realizadas pela

~ Presidéncia da Camara Municipal e demais Secretarias.



Art. 2° - Esta portaria entrara em vigor na data de

sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario, especialmente a
portaria n°® 652013.

ltiquira — MT., 06 de fevereiro 2014.

EMIR DAL BERTI
Presidente
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