MINAS DO LEAO

Pessoal

Categoria: Departamentos

Secretaria responsavel: Secretaria de Administracao

Horario de atendimento: 08h as 12h e das 13h as 17h
Endereco: R. Sen. Salgado Filho, 86 - Centro, Minas do Leao - RS
Telefone: (51) 36941333

Email: administracao@minasdoleao.rs.gov.br

Compete administrar a area de pessoal; acompanhar o processamento e execucao das atividades da area de
pessoal; auxiliar na elaboracao de projetos; manter controle de lotacao de servidores; arquivamento da
documentacao na pasta dos servidores; manter controle de presenca dos servidores; controlar as horas extras
efetuadas verificando sua devida autorizacdo; informar as horas trabalhadas, horas extras, efetividade, descontos e
demais dados para a confeccao da folha de pagamento; o planejamento do programa de férias dos servidores;
orientar na elaboracdo de ficharios, e arquivos de documentacdo e de legislacdo; assessorar em reunides e
comissOes de inquéritos; efetuar o remanejamento e controle de movimentacao de servidores no ambito da
Prefeitura, desde que autorizado; receber e protocolar documentos e processos; encaminhar beneficios e
aposentadorias, executar servicos complementares.

Prefeitura Municipal de Minas do Ledo
Rua Senador Salgado Filho, n? 86, Centro, Horario de atendimento: Segunda-feira a Sexta-feira: 08:00 as 12:00, 13:00 as
17:00.



