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Pouso Alegre, 19 de Fevereiro de 2009.

Ofício Nº 86/2009

Ilustríssima Senhora,

Pelo presente, vimos solicitar os bons préstimos de V.Sa., objetivando informar-nos sobre os procedimentos necessários para a efetivação de contratação de 02 (dois) guardas mirins para trabalhar nesta Câmara Municipal, em jornada de 06 (seis) horas, de segunda a sexta-feira.

As tarefas a serem executadas pelos mesmos compreendem: executar serviços externos, apanhando e entregando correspondências, fazendo pequenas compras e realizando serviços de pagamentos bancários, etiquetar correspondências, prestar ao público informações simples, de caráter geral, anotando e transmitindo recados, duplicar documentos diversos, operando máquina própria, abastecendo-a de papel, regulando o número de cópias e organizando-as conforme os originais, registrar a entrada e saída de trabalhos de duplicação, anotando em formulário próprio o número de matrizes e de cópias efetuadas e o setor solicitante, atender chamadas telefônicas, executar outras atribuições afins.

Senso só o que se nos apresenta para o momento, subscrevemo-nos, 
atenciosamente,

	FÁTIMA A. BELANI

	SECRETÁRIA GERAL DA ADMINISTRAÇÃO


Ilma. Sra.

Ana Luiza

Superintendente Fundação PROMENOR

Pouso Alegre – MG.
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