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de 08 de mato de 1,969

0 Prefeito Municipal da Estincia de Sdo José dos Cam
pos, usando de suas atrtbuigges legais,
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Artigo 18 - Ficam assim definidas as atribuigoes do
cargo de Asgessor Para Adssuntos Addministrativos, do Gabinete -

do Prefetto:
T

P

Examinar e encaminhar o expediente do Gabinete do
Prefeitos

Promover a execugdo ou transmitir ordens e deci-/
soes do Prefeito.

Promover através dos auxiliares do Gabinete do -/
Prefeito, a prepaeragao da correspondéencia do mes—
Mmoo

Harcar dia e hora para as audiencias solicitadas-
ao Prefeito em conjunto com o Gabinetes

Solicttar em nome do Prefeito, informagoes ou es=-
clarecimentos sobre servigos executados, tramita—
¢do ou localizagdo de processos ou papéis e provi
démcias jJ determinadas.

Ezraminar e encaminhar processos ou papéis que de=
vam ser submetidos a estudos e decisdo do Prefei-
10,

Levar ao conhecimento do Prefeito, queizas, reclg
magées e criticas a medidas ou atos de sua admi-/
nistracao.

dprovar as requisigoes de material para todos os
Departamentos da Prefeitura e Orgdos anezos que -
necessitam de licitac@o, bem como controlar o seu
uso.

Supervisionar e coordenar os servigos dos Pireto-
res de Departamento.
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Providenciar junto aos orgaos competentes o estu=
do de metodos de aperfeigoamento e de medidas de
incremento a eficiémcia do servigo publico munici
pale

Responsabilizar-se, peranie o Prefeito, pelo andg
mento satisfatJrio dos Departamentos da Prefeitu=
ra.

Hanter os Diretores dos Departamentos informados=—
das atividades gque os afetlem.

Coordenar as atividades dos Departiamentos, procu=
rando criar um clima de colaboragdo entre os mes=
mos, e exigir que os circuitos administrativos =/
previstos, sejam rigorosamente seguidos para gque
a Prefeitura funcione como um todo harmonioso.
Cuidar da justa administragao das verbas previs-/
tas no orgamento para cada Departamento, responsg
bilizando os Diretores para o cumprimento das mes
mase

Coordenar os trabalhos da Comissao Permanente de
Planejamento e Assessoria.

Ezxercer as fungges prﬁhrias de seu cargo ou as -/
que forem ordenadas pelo Chefe do Ezecutivo, pbo=/
dendo delegéLlaa parcialmente, sem entretanto, =/
ezimir-se da responsabilidade pela ezxecugdo das
MmesSMmas.

Erecutar todas as tarefas a si atribuidas, mesmo-
as nao especificadas e nao constantes em suas =/
atribuigoes gerais, desde que inerentes a seu car
go e posigdo.

4drtigo 29 - Bste decqizihfntrariypm vigor na data de

sua publicagao, revogadas(fé di osingf/;y\

ﬁ%fg;io.

"J.-{’/ ‘L/t.’fft.;( ¢ ‘L"‘
- Elmano Ferreira Veloso -
- Prefeito Municipal=-
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Registrado e publicado no Departamento de Neg&bios -
Internos da Prefeitura da Estancia de Sdo José dos Campos, aos
oito dias do més de maio do aro de um mil novecentos e sessen=
ta e noves
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