PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS

PORTARTIA N 1.205

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, usando
de suas atribuicdes legais, resolve designar o funcionario Guaracy An
drade, Oficial Administrativo - Padrfe-D, para exercer as fungles de
encarregado do pessoal, com as seguintes incumbéncias:

1 - Manter em dia o assentamento individual dos
servidores municipais, & vista dos respectivos prontuérios;

2 - Organizar e manter atualizado os guadros re

ferentes a cargos e func8es gratificadas, operarios, nic so permanen-
tes, mas todos aquéles que merecam ser fixados;

| 5 ~ Fiscalizar o ponto de todo o pessocal da Prg
feitura, inclusive operérios de obras, organlzando mapas do comparecl
mentos;

li - Elaborar, a vista do mapa de comparecimento
dos funcionirios e ponto de Operérioé, sob a orientacfo da Contabili-
dade, as fOlhas de pagamento de todo o pesscal da Prefeitura;

. 5 - Prestaer informacgdes, dar parecer e proceder
2 lavratura dos atos correspondentes a nomeacgo de funcionérios,admig
é&o de outras classes de servidores, feversﬁo, aproveitamento, desig-
nacdo para funclo gratificada, posse, exercicio, promocio, preenchimen
to de clarcs na lotagfo aprovada, remocdo, substituicfo, exoneracéo,
despensa, disponibilidade, aposentadoria, transferéncia,‘requisigao,
permutae e readaptacdos H

6 - Pronunciar-se em todos 08 recursos ou pedi-
dos de reconsiderazcdo, justificac@o de faltas, pedidos de readnissdo

~
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e reintegragaoc, de gratificacoes diarias e ajudas de custo;
7 - Organlizar os processscs de prom0g§o e Cconm

cursos;
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8 - Organizer a escala de férias, de acdrdo com
as propostas dos chefes de seccles;
9 - Promover 0s processos de abandono de cargo
ou fun¢éos |
10 - Proceder a averbacdo e a classificac8o dos
descoﬁtos, exercende a respelito a fiscalizaggo neéeséaria;
11 & Proceder a contagem de tempo dos servidores
Munieipais; |
12 - Bscriturar as carteiras profissionais.
Mando portanto, a quem o cumprimento desta per-
tencer, que a cumpram e a facam cumprir t8o exatamente coﬁo nela se
contém.

Prefeitura Municipal de P,gos de Caldas, 11 de junho de 1968.
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ENGE HARCLDO GéNOERE JUNQUEIRA,
PREFEITO MUNICIPAL.




