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IV - Disseminar informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e gerag@o do
conhecimento;

V - Desenvolver estudos e pesquisas;

VI - Realizar difusao cultural;

VII - Desenvolver agdes educativas;

VIl - Atender a comunidade escolar, disponibilizando e controlando o empréstimo de
Livros;

IX - Auxiliar na implementacdo dos projetos de leitura previstos na proposta
pedagogico curricular do estabelecimento de ensino;

X - Auxiliar na organizag¢do do acervo de livros, revistas, gibis, videos, DVDs, entre
outros;

Xl - Zelar pela preservagao, conservacgao e restauro do acervo,

XII - Registrar o acervo bibliografico e dar baixa, sempre que necessario;

XIll - Receber, organizar e controlar o material de consumo e equipamentos da
biblioteca;

XIV - Manusear e operar adequadamente os equipamentos e materiais, zelando pela
sua manutengao;

XV - Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por
iniciativa propria, desde que autorizado pela diregéo, visando ao aprimoramento
profissional de sua fungéo;

XVI - Auxiliar na distribuicdo e recolhimento do livro didatico;

XVII - Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores, funcionarios
e familias;

XVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCRITURARIO ASSISTENTE DE ADMINISTRAGCAO

Descrigao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a dar suporte administrativo e técnico nas
areas de recursos humanos, administracdo, finangas e logistica, bem como atender
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usuarios, fornecer e receber informagdes, além de executar servicos areas de

escritorio.

Descricao Detalhada

| - Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos,
administracao, finangas e logistica;

Il - Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira;

Il - Atender aos municipes, fornecendo e recebendo informagdes;

IV - Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

V - Preparar relatérios e planilhas;

VI - Registrar a entrada e saida de documentos, identificando irregularidades nos
mesmos,

VIl - Redigir documentos utilizando redagéo oficial;

VIII - Controlar material de expediente, levantar a necessidade de material, bem
como requisita-los e solicitar a compra dos mesmos;

IX - Conferir material solicitado, providenciando a devolugdo de material fora de
especificagao;

X - Efetuar a distribuicdo material de expediente;

Xl - Controlar expedigcdo de malotes e recebimentos;

XlI - Controlar execugéo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);

XIll - Executar servigos gerais de escritério, de natureza complexa, para atender
rotinas preestabelecidas nas unidades;

XIV - Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados
referentes as informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior
encaminhamento;

XV - Prestar informacées via on-line através de sistemas informatizados para esfera
publica;

XVI - Proceder a aquisi¢do, guarda e distribuicdo de material;
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XVIl - Examinar a exatiddo dos documentos, conferindo, efetuando registros,
observado prazos, datas, posigdes financeiras e outros langamentos, para a
elaboragao de relatérios para informar a posigéo financeira da organizagao;

XVIII - Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo,
finangas e nos mais diversos setores da Administragéo Publica;

XIX - Responsabilizar-se pelo envio de informagdes via on-line atraves de sistemas
informatizados para esferas publicas, atendendo aos prazos fixados e prestando
conta dos mesmos;

XX - Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatorios;

XX| - Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servigo, instrugoes,
exposicoes de motivos, projetos de leis, minutas de decretos e outros;

XXII - Realizar e conferir calculos relativos a langamentos, alteragdes de tributos,
avaliacdo de imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei;

XXIII - Realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos
sem concorréncia;

XXIV - Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagéo
de materiais e outros suprimentos;

XXV - Manter atualizados os registros de estoques;

XXVI - Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

XXVII - Operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfiimagem

XXVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCRITURARIO CLASSE |

Descrigao Sumaria
Compreende as tarefas que se destinam a executar servicos gerais de escritorio, tais
como a classificagdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,
langamentos, prestagéo de informagao, arquivo, datilografia em geral e atendimento
ao publico.
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Descricdao Detalhada

| - Executar servigos gerais de escritério, de natureza complexa, para atender rotinas
preestabelecidas nas unidades;

Il - Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados
referentes as informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior
encaminhamento;

Ill - Prestar informacdes via on-line através de sistemas informatizados para esfera
publica;

IV - Proceder a aquisi¢cdo, guarda e distribuicdo de material;

V - Examinar a exatiddo dos documentos, conferindo, efetuando registros,
observado prazos, datas, posicdes financeiras e outros langamentos, para a
elaborag&o de relatorios para informar a posigao financeira da organizagao;,

VI - Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracado,
finangas e nos mais diversos setores da Administragéo Publica;

VIl - Responsabilizar-se pelo envio de informagdes via on-line através de sistemas
informatizados para esferas publicas, atendendo aos prazos fixados e prestando
conta dos mesmos;

VIl - Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatorios;

IX - Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servigo, instrugdes, exposi¢oes
de motivos, projetos de leis, minutas de decretos e outros;

X - Realizar e conferir célculos relativos a langamentos, alteragées de tributos,
avaliacdo de imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei;

Xl - Realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos
sem Concorréncia,

Xl - Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagdo
de materiais e outros suprimentos;

XIll - Manter atualizados os registros de estoques;

XIV - Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

XV - Operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfilmagem;
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XVI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
MOTORISTA CLASSE |

Descrigao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir e manobrar veiculos e transportar
pessoas, cargas ou valores, realizar verificagdes e manutengdes basicas do veiculo,
bem como observar as normas de transito, responsabilizando-se pelos usuarios e
cargas organicas e/ou inorganicas conduzidas, além de providenciar a manutencao
do veiculo, comunicando as falhas e solicitando os reparos necessarios.

Descri¢ao Detalhada

| - Dirigir e conservar veiculos automotores da frota municipal, tais como automoveis,
peruas, 6nibus etc., manipulando os comandos de marcha e diregao, conduzindo em
trajetos determinados, de acordo com as normas de transito e as instrugdes
recebidas, para efetuar o transporte de pessoas, servidores, materiais e outros;

Il - Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado de pneus, 0s niveis de
combustiveis, agua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-
se de suas condi¢des de funcionamento;

[l - Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas,

itinerarios ou programas estabelecidos. para conduzir usuarios ou materiais aos
locais solicitados ou determinados;

IV - Zelar pela manutengao do veiculo, comunicando falhas, solicitando reparos,

para assegurar o seu perfeito estado;

V - Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢cdes adequadas de uso;

VI - Transportar materiais de pequeno porte, de construgdo, de ferramentas

equipamentos a fim de conduzi-los para obras ou servicos em andamento;

VIl - Efetuar anotagbes de viagens realizadas, pessoas transportadas,

quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo as normas

estabelecidas; i
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VIl - Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o estacionado e fechado
corretamente, para possibilitar sua manutengéo e abastecimento;

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Prefeitura Municipal de Santa Rita d'Oeste — SP, 24 de margo de 2021.
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