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Estabelece as atribui¢des do cargo de escrituriario.
constante no quadro de empregos permanentes criado
pela Lei Municipal n* 2.361, de 08 de junho de 1.999,
do Servigo Autonomo Municipal de Saude - SAVS,

O SENHOR PREFFITO MUNICIPAL DA FSTANCIA
FURISTICA DE IBHINGAL Fatado de Sdo Paulo, em conformidade com o Let Orgdnica do
Municipio. ¢ nos termos da Resolugdo 0™ 4.5321°2016. da Camara Municipal. promulga o se-
cunte et

Art. 1% As atriburgoes do cargo de eseriturarno, constante
no quadro de empregos permancrdes criado pela Ler Municipal v 2 301, de 08 de junho de
E99Y do Servigo Autonomo Mumeipal de Saude  SAMS, passam a ser as seguintes’

ESCRITUARIO:
Atribuigoes:
- Awender ao pabhico em geral. averiguando suas necessidades para orienti-los ou encaminha-
los as pessoas ou setores competentes
- Ifctuar preenchinento de fichas, cadastros, formuliarios, requisigaes de materiais, quadros ¢
outros silures

Fletaar Tancamentos em Iivrose consultando dados em tabelas. graticos ¢ demais
demonstrativos, a i de atender as necessidades do setor., sob ortentagio.
- Controlur. manusear. ¢ atuahzar arguinos ¢ sistemas administrativ os.
- Iluborar. sob orientagdo. planos iniciais de organizagdo. gralicos, fichas, roteiros, nundais
de servigos. boletins, formularios ¢ refatorios em geral. nas areas de atendimento ao puiblico,
adminisuativa, de pessoal. de compras, de finangas. ou qualquer outra drea da instituigio.
- Estadar ¢ mformar processos que tratem deassuntos relucionados ao setor de trabatho.
prepacando os expedientes. despachos ¢ correspondencias que se fizerem necessarios
- Pletuar registros e documentos contonme Tegislagio ens igor.
- Ptetuar contatos com pessoas de outros orgdos da Adminstragdo direta owmndiret ¢ de tora
da Instingdo para reterendar ¢ operacionalizar programas o agendas. prostar infornnagoes
rotmetris sobre o contendo da lepiskagcao o suas implicagoes, ‘
- Preencher mapas dados, formularios ¢ relatorios administrati- os preestabelecidos, reterentes
as atnvrdades rotmeras da Auatarquiae.
- Atwhzar quadros demonstratives, tabelas @ outros documentos - ob orientagio.
- Digiar ¢ ou datilogratur documentos diyersos, contorme orent ¢ o.
- Controlar, organizar ¢ atuahizar arquin os administrativos, Bibhograticos ¢ de estogue. ¢m
ordem preestabelecida. sob orientagdo
- Ftetuar calealos ¢ conleréncias numencas simples. ¥
UPLFANGS ¢ pr;ﬁcms. Junto o usuarios, quando
necessario ou solicitado. ke s s !
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- Auantar na realizagio de campanias,
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- Desemvolver atividades admimistiativas rotineiras ¢ eventiis que possudm orientug o
pres

- Orientar ¢ proceder @ tramitagdo de processos, orgamentos, contratos ¢ demais assuntos
admmistrativos rotineiros. consultando  documentos  em arquivos, ficharios ¢ sistenas.
levantando dados, efetuando caleutos ¢ prestando mtormagoes quando necessirio,

- Acompanhar ¢ controlar 4 movimentagdo de pessoual. processos, registros. cargos. ete. de
acordo com a legislugdo emvigor.

- Redigir correspondéneia imterna, cartas, oficios ¢ outros expedientes. segundo padraes
preestiabelecidos,

- Classificar contas ¢ registros de acordo com as expecificagdes necessarias ¢ previstas em
planos de contis, manuwais ¢ legishagdo.

- Receber, encaminhar, organizar ¢ expedir correspondéncias, correio eletronico ¢ outros
documentos.

- Buscar seu proprio desenyvolvimento profissional:

- Realizar tremamento nacdrea de atuagio. quando solicitado.

- Operar equipamentos ¢ sistemas de imformatica ¢ outros, quando autorizado ¢ necessario o
exereicio das demais stividades.

- \Manter organizados, limpos ¢ consernvados os materiais. maguinas, equipamentos ¢ local de
tabatho, gue estio sob sua responsabilidade.

Art. 20 [ista Ler Complementar- entrara em vigor na dJata
Jde sua publicagdo. revogadas as disposigdes em contririo.
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FLORISVAL DO AN TONIO FIORENTINO
Preteito Munteipal

Registrada ¢ publicada na Seeretaria de Administragdo da
PN em 03 de fevereiro de 2016
/v

PEDRO WAGNER RAMOS
Secretariole Administragio
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