ANEXO III

LOTAÇÃO DOS GABINETES DOS LÍDERES DE PARTIDOS

Atribuições dos Cargos, Funções e Encargos

Chefe de Gabinete – Orientar e supervisionar os expedientes do Gabinete; transmitir ordens e recomendações do titular do Gabinete e proferir despachos interlocutórios.

Assessor Técnico – Assessorar o titular na área específica de sua atuação; estudar os assuntos que lhe forem submetidos e elaborar pareceres.

Chefe de Secretaria de Vice-Líderes – Orientar e supervisionar os expedientes da Secretaria, transmitir ordens e recomendações do Chefe do Gabinete do Líder.

Secretário Particular – Redigir a correspondência pessoal do titular e atender as pessoas que com ele queiram avistar-se. Executar outros encargos que lhe forem distribuídos.

Assistente de Gabinete – Prestar assistência ao titular e ao Chefe do Gabinete em assuntos relacionados com as atividades do Gabinete. 

Oficial de Gabinete – Realizar pesquisas e orientar a autoridade em assuntos datilográficos; atender pessoas que se dirijam ao Gabinete, orientando-as.

Auxiliar de Gabinete – Executar trabalhos datilográficos e outras tarefas burocráticas. 

Ajudante “A” – Entregar a correspondência e papéis; fazer pequenos trabalhos de limpeza e serviços de copa.

Ajudante “B” – Dirigir veículos. Executar trabalhos de manutenção de veículos. 

