
MINAS DO LEÃO

Prefeitura Municipal de Minas do Leão
Rua Senador Salgado Filho, nº 86, Centro, Horário de atendimento: Segunda-feira a Sexta-feira: 08:00 às 12:00 , 13:00 às

17:00.

Gabinete da Primeira Dama

Categoria: Departamentos
Secretaria responsável: Gabinete da Prefeita
Horário de atendimento: 08h às 12h e das 13h às 17h
Endereço: R. Sen. Salgado Filho, 86 - Centro, Minas do Leão - RS
Telefone: (51) 36941333
Email: gabinete@minasdoleao.rs.gov.br

Compete executar tarefas relativas à anotação, redação, digitação e organização de documentos além de serviços
ligados a recepção, registros de compromissos e informações procedendo segundo normas específicas; recepção de
pessoas que se dirigem ao gabinete, tomando ciência dos assuntos a serem tratados, para encaminhá-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informações desejadas; organizar os compromissos da Primeira Dama dispondo
horários de reuniões, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessárias
anotações em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigações; controlar agendas, marcar
entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo particulares; redigir correspondências e documentos
de rotina; organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo á classificação, etiquetagem e guarda
dos mesmos; fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete; fazer chamadas telefônicas,
requisição de materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e seu
próprio critério para cumprir e agilizar os serviços; acompanhar o Prefeito em reuniões e outros eventos que se
fizerem necessário; registrar informações provenientes de correspondências ou outros documentos providenciando
sua expedição ou arquivamento bem como canalizando estes conteúdos para que o executivo os torne cientes.


