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DECRETO N° 939/2023, DE 20 DE MARCO DE 2023

Institui a fungcdo de Chefe de Gabinete do
Prefeito Municipal de Sao Félix do Xingu,
estado do Para e da outras providéncias.

de suas atribuigdes constitucionais e com base no artigo 90, IX e Xll da Lei Orgénica
do Municipio de Sao Felix do Xingu, e

Considerando a necessidade de um profissional para organizar os
antendimentos administrativos, comunicados, viagens oficiais, agenda e atos do
Prefeito Municipal de Séo Félix do Xingu, estado do Para.

DECRETA:

Art. 1°. Fica instituido no @mbito do Poder Executivo Municipal de Sao Félix do
Xingu/PA, especificamente no 6rgdo Gabinete do Prefeito, a fungdo de Chefe de
Gabinete.

§ 1° - O servidor designado na fungéo de Chefe de Gabinete do Prefeito tera o status
de Secretario Municipal.

§ 2° - As especificagdes da fungdo instituida no “caput” do artigo contendo as formas
de provimento s&o os que constam do Anexo |, que faz parte integrante deste Decreto.

Art. 2°. A fungdo de Chefe de Gabinete sera exercida por um dos assessores do
Prefeito Municipal com a melhor qualificagdo profissional, que sera analisado pela
Controladoria Geral do Municipio, designado através de Decreto pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢cdes em contrario. /'
|—
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REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Gabinete do Prefeito Municipal de Sao Félix do Xingu, 20 de margo de 2023.

JOAO CLEBER DE SOUZA TORRES
Prefeito Municipal de Séo Félix do Xingu/PA
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ANEXO |

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA - 01 (uma) vaga

Provimento: Designagdo de Assessor do Prefeito

SINTESE DOS DEVERES: .
Exercer a direcdo-geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do

gabinete.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES:

Promover atividades de coordenagdo politico-administrativas do Prefeito Municipal
com 0s municipes pessoalmente ou por meio de entidades que os representem;
Coordenar as reunides e/ou audiéncia com o secretariado do Executivo Muncipal;
Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos
com o vereadores, recebendo suas solicitagdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou
tomando as devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as; Promover o
atendimento as pessoas que procuram o Prefeito Municipal, encaminhando-as para
solucionar os respectivos assuntos ou marcando audiéncias; Organizar as audiéncias
do Prefeito Municipal, selecionando os assuntos; Representar oficiaimente o Prefeito
Municipal, sempre que para isso for credenciado, Despachar pessoalmente com o
Prefeito Municipal todo o expediente dos servigos que dirige, bem como participar de
reunides coletivas, quando convocadas; Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que
julgar necessario, o expediente do Gabinete; Verificar e visar todos os documentos
referentes as despesas dos 6rgdos sob sua diregdo; Desempenhar outras atribuigcbes
que lhe sejam conferidas pelo Prefeito Municipal, bem como fiscalizar todos os fatos
externos que comprometam os interesses da prefeitura e, junto aos responsaveis
diretos, eliminar as irregularidades porventura existentes; Dar todo o apoio necessario

ao Prefeito Municipal.

CONDIGOES DE TRABALHO:
Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite, aos

/
sabados, domingos e feriados\. 2
o
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade minima: 18 (dezoito) anos;

b) Habilitacdo: nivel superior e comprovagdo de cursos na area de informatica.
c) Analise do curriculo pela CGM.

Recrutamento:

Designacgéo através de decreto do Prefeito Municipal.

Condigodes de trabalho:
a) Regime integral conforme RJU
b) Outros: o exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sao Félix do Xingu, 20 de marco de 2023.
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