
ACS TRABALHOS DIDATICOS RECEBE ORIENTACAO GERAL

CTE..CCONTINUO-PORTEIRO II OU OUTRO SUPERIOR HIERARQUICO, POR MEIO

DE INSTRUCOES VERBAIS OU ESCRITAS, QUE DETERMINAM TAREFAS,

PLANTOES E AREAS DE SERVICOS O TRABALHO E REVISTO POR

SUPERIOR HIERARQUICO, QUE VERIFICA AS TAREFAS REALIZADAS

TAREFAS TPICAS

TRATA DA MOVIMENTACAO INTERNA E EXTERNA DE VOLUMES,

BAGAGENS, MEDICAMENTOS, MATERIAL DE LABORATORIO,

PROCESSOS, PAPEIS, CORRESPONDENCIA, CONTAS DE AGUA E ESGOTO,

AVI-OS-REC•OS E DEMAIS CORRELATOS

TIDA DA EXPEDICAO DE CORRE-S1•NDELNCLA, JORNAIS,

BOLETINS, REVISTAS E OUTROS, JUNTO AOS CORREIOS E TELEGRAFOS,

CARIMBANDO, COLOCANDO EM ENVELOPES, EMPACOTANDO E

PROVIDENCIANDO A SELAGEM E GULA DE REMESSA DOS MESMOS

DISTRIBUI COMUNICADOS A IMPRENSA OFICIAL, JORNAIS E

RADLO-EMLS•RAS.

RESPONSABILIZA-SE PELA VLGILANCLA: ALOJAMENTO,

EMBARQUE E DESEMBARQUE DE PRANTOS E ]MIGRANTES, PREPANAO

ASSISTENCIA, ORIENTACAO E TOMANDO TODAS AS PROVIDENCIAS

NECESSARIAS A GIRUA E COERVACAO DE SUAS BAGAGENS E

VELUMES.

VERIFICA E ANOTA A FREQUENCIA DE ALUNOS, DOS

ESTABECIMENTOS DE ENSINO SUPERIOR, ORGANIZANDO RESUME DI*

RIOS, DEMONSTRATIVOS DO NUMERO DE AULAS E TRABALHOS

PRATICOS REALIZADOS E DO COMPARECENTO DOS ESTUDANTES A

ESSAS ATIVIDADES

ATUA COMO ELEMENTO DE LIGACAO ENTRE OS DIVERSOS

SETORES DO ESTABELECIMENTO, TRANSMITINDO RECADOS,

TRANSPORTADO PAPEIS E CORRESPONDENCIA, BEM COMO,

PROVIDENCIANDO A REQUISICAO DE MATERIAL NECESSARIO AO TRABALHO

DIDATE

COOPERA NO PREPARO PREVIO DE SALAS DESTINADAS A

EXAMES E CONCURSOS, DISTRIBUINDO IMPEIS, DESFERINDO TALONE

PREPARANDO URNAS PARA SORTEIO DE PONTOS

EXECUTA TAREFAS A•ESDE PORTARIAS, ATENDENDO AO.

TELEFONE, TRANSMITINDO RECADOS E DANDO INFORMACOES AO

PUBLICO SOBRE LOCALIACAO DE PESSOAS E DEPENDENCIA%

MATRICULA REQUISICOES PARA EXAMES MEDICOS, ALOJAMENTO E

DEMAIS •FORMACOES SOLICITADAS

UTILIZA-SE PELAS CHAVES E PELO HORARIO DEABERTU MENTO DO PRED/O CUIDA DA GUARDA DE

ORTENCE DO FTALO ZELA PELA HIGIE•E CONSERVA•AO DO LOCAL

DE M•ALHOE SERVE O OE•.

MANTEM VIGULA EM E•D•ßES,ALOJAMENTOS, SALAS

DE LEITURA E ATENDE AOS ALOJAMENTOS, LETTRES VISITANTES E

* PESSOAS

COLABORA COM OUTROS SERVIDORES EM TAREFAS

RUDIMENTES DE ESCRITORIO TAIS COMO, BUSCAS DE PAPEIS, TRABALHOS

DE NEOGRAFIA E ADRESSOGRAFO SUBSCRICAO DE ENVELOPES,

EXTRACAO DE RESSICO E RECIBOS, PREPARO DE BORDERAUX

DE DAD•ESTATISCOE

*TS TAREF• AFIAS, QUANDO O REVICO O EXIGE

TEE COMPLETADO O CURSO PRIMARIO OU APRESENTAR

QUALTMMLMINAC•., DE FORMACAO E EXPERIENCIA, QUE FORNECA

CON•M•SE CONHECIMENTOS, CIDADES E HABILIDADES,

COMSEGUE

CONHECENTO SOFRIVEL DE P•RTUGUES E DE ARITMETICA

ATEMENTZR.

EIDADE PARA APRENDER, NITIDAMENTE AS TAREFAS

RISS DE CARL INCLUSIVE PEQUE TAREFAS DE

ESCRLCA•DADE .PARA INTERPRETAR, CUMPRIR E T'RANSMITIR

MMR'UCOOS VERBAM E ENCRAV E PRESTAR TRANFORMACOES CLARAS

E PRECISAS A INTERESSADOO -

C*.DADE PARA ESTABELECER E MANTER LACAS RELACO•

DE* COM SUPERIOR•HIERATICA E COM O PUBLICO

NATIREZA DO XRALBM,I]•

TALHO VARIADO, QUE CONSISTE EM ZELAR PELA GURDA

ILIAPTZ. E CONSERVACO DE PEDIOS INSTACOES E MATERIAIS

PERTENCENTES AO ESTADO E EM ORIENTAR E VENANCAR ELHOS

JOMARK DE CONTI-NUOS I.

O SESSETA ESPEEIE E O REFORMAVEL PELOO

TRABAHO DE* PER•_.R•*IE PAQUES E MED•SUNIDS DO SERV•

PUBLICO . RECIMENTOS DE ENSINO TENDO SOB SUAS

ARNIM L•MPO RA•VE•DE SERVIDORES MARADOS DAS

ATRIBUICOES DE GUARDA, LIMVA•E COMERCIAO BEM COMO,

DE EMBARCAR E DESEMBARCAR IMIGRANTES, RECEBER; CONDUZ•

E NALTM PAPEIS, DCUMENTOS VOLUMES, BAGGAGEM E DE

,NNPY O UBU P ADO-FLIE INFORMACOES DE

ROTULAM ILL ORIENTACAO GERAL DE CONTINUOPORTEIRO HI

OU OUTRO SUPERKN" HIERARQUICO, QUE DETERMINA TAREFAS,

E RE* O SERVIL, TALHANDO NOREM, COM ALGUMA

AUTONOMIA NO PLANEJAMENTO, DISTRIBUICAO E EXECUCAO DE

TAREFAS ORIENTA, DISTRIBUI E VERIFICA TAREFAS E DETERMINA

PD•I•EM TORREA DE SERVICO DE CERTO NUMERO DE

1ENTA, DISTRIBUI E VERATR A TAREFAS DE GUARDA,

FIME CONSERVACAO, EXECUTADAS POR SUBORDINADO

ZELA PELA GUARDA, LIMPEZA E CONSERVACAO DE PREDIOS,

INSTALACOES E MATERAIS PERTENCENTES AO ESTAD», TENDO SOB

SUA GUARDA AS CHAVES DO EDIFICIO E DE SEUS

COMPARTIMENTAM OU DE MM UNIDADE DE TRABALHO

OLEIDA DA ABERTURA E FECHAMENTO DE PREDIO OU DESUA

UNIDADE, NOS DIAS UTEIS, DE FESTAS, DE COMEMORACOES CIVICAS

OU QUANDO RECEBE ORDENS NESSE SENTIDO

RECEBE E ENCAMINHA VISITANTES OU PESSOAS QUE TEN_HAM

ASSUNTOS A TRATAR NA REPARTICAO

ORIENT E VERIFICA EMBARQUE E DESEMBARQUE

VIGILANCIA E ALOJAMENTO DE MIGRANTES E IMIGRANTE PARTICIPA DE

*AS ATIVIDADES E TOESA PROVIDENCIAS QUANTO A GUARDA OU

CONSERVACAO DE SUAS BAGAGENS E VOLUMES

CONTROLA E FISCALIZA ENTRADA E SAIDA DE SUBORDINADOS,

ALUNOS, PUBLICO, VOLUMES E VECULOS

PROVIDENCIA O RECEBIMENTO E A MOVIMENTACAO

INTERNA E EXTERNA DE BAGAGENS, MEDICAMENTOS E PAR•IA,

ERICANDO OS SUBORDINADOS NA EXPDICAO DOS MSMO

VERIDICA A MARCHA DO RELOGIO DA PORTARIA, DA COM

REGULARIDADE OS SINAIS DE ENTRADA E SAIDA DE AULAS, CONTROLA

O LIVRO DO PONTO E ANOTA AS FALTAS DE PROFS E

SERVIDORES

FAZ AQUISICAO DO MATERIASL DE EXPEDIENTE OU DA CAIXA

ESCOLAR E PREPARA A RESPECTIVA PRESTACAO DE CONTAS

RECEBE, VERIFICA, CONTROLL E DI.•R,RIBUI MATERIAL

DIDATICO DE CONSUMO E DE MPELA CUIDANDO DA CARGA E

DESCARGA D*E MATERIAL

UTILIZA-SE PELA I* DE AVIS,:• ORDENS DA

DIREC,AO E OUTROO

PROVIDEMCIA E VERIFICA REPARES E REFORMAS DE

PEQUENA MONTA NO PREDIO, MOBILIADO E UTENSILIOS -

ELABORA, ANNAMARTA INVENTARIO DAS OMOVEIS E

UTENSILIOA DD SUE UNIDADE DE TRAHSLHO, QUADROS DO MOVIMENTO

GERAL, DETIN DE* * E•,ATKTLC•E OUTRAS

TATFU DE ECRITORIO

EUTA GAREFA A/•AS, QUANDO O RVC EXIGE

PELNA 4 ...........

QUALIDICACAO NECESSARIA

TER COMPLETADA O CURSO PRIMARIO E IMBUIR RAZOAVEL

EXPERIENCIA EM TAREFAS DE CONTINUOPORTEIRO I. OU

APRESENTAR QUALQUER COMBINACAO DE FORMACO E EXPERIENCIA,

QUE FORNECA CONJUNTO DE CONHECIMENTOS CAPACIDADES E

HABILIDADES COMO SEGUE:

CONHECIMENTO RAZOAVEL DOS PRINCIPIOS GERAIS DE

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DE REPARTICOE5 PUBLICAS,

ESTABELECIMENTOS DE ENSINO, ESTRADAS DE FERRO EOUTRAS VIAS DE

COMUNICACAO E TRANSPORTE, NOS ASPECTOS QUE INTERESSAM AO

EXERCICIO DO CARGO

CONHECIMENTO RAZOAVEL DOS METODOS PRATICAS,

MAITEE EQUIPAMENTO DE LIMPESA E CONSERVACAO DE PREDIOS

E INSTALACES

CONHECIMENTO SOFRIVEL DE PORTUGUES E ANTIETICA

EIEMENTAR.

AQUECIMENTO RUDIMENTAR DE CAR•!.'•ART%MARCENARIA

E ELETRICIADADE PARA ORIENTAR OU EFETUAR TRABALHOS SIMPLES

DE REPARACAO E MANUTENC"AO DE PREDIOS, ISTALACOES E

EQUIPAMENTOS

CAPACIDADE PARA ORIENTAR CERTO NUMERO DE

SUBRODINADAS

CAPACIDADE PARA PREVER O CONSUMO DO MATERIAL DE

CTETERMMADO.
LIMPEZA E COZINHA, EM TEMPO

CAPADE PARA INTERPRETAR, CUMPRIR E TRANSMITIR

INSTRUINDOOS RERBACH E ESCRITAS E PRESTAR MFORMACOES

CLARAS E P* A INTERESSADOS

CAPACIDADE PARA ET,BELECER E MANTER BOAS RELACOES

N2KTURE.ZA DO TRABAINA

TRABALHO VARIADO, QUE CONSISTE EM ZELAR PELA GUARDA,

LIMPEZA E COERVACAO DE PREDIOS, INSTALACOES E MATERIAE

PERTENCENTES AO ESTADO

O SERVIDOR DESTA ESPECIE E O PRINCIPAL RESPONSAVEL

LINLOS TRABALHOS DE PORTARIA AA SEDE CENTS DE SECRETARIA DE

ESTADO, OU OUTR• ORGA• DIRETAMENTE .SUBORDINADOO AO

GOVERNADOR OU AINDA DE ES•BELECMAENTOO DE ENSINO

SUPERIROR TENDO SOB SUAS ORAES UM GR,•NDE GRUPO DE

VIDORES ENCARREGADO DAS ATRIBICOES DE GUARDA, LIM» TZA E

CONSERVACAO, BEM COMO, RECEBIMENTO E ENTREGA DE APEM

DOCUMENTOS, VOLUMES, BAGAGEN•OU ENCAMINAMENTO DE PUBLIO

CO, PRESTANDO-LHE INTORMACOES DE ROTINA RECEBE ORIENTACAO

GERAL DE SUPERIOR HIERARQUICO QUE DETERMINA TAREFAS E

PLANTOES TRABALHA, POREM, COM CERTA AUTONOMIA NO

PLANEJAMENTO, DISTRIBUICAO E EXECUCAO DAS TAREFAS

ORIENTA, DISTRIBUI E VERIFICA TAREFAS, PLANTO E A•ASDE SERVIC@

DE CONTINUOPORTEIRO I E 11 E SERVENTE I. LI E LTL

ORIENTA, DISTRIBUA E VERIFICC AS TAREFAS DE GUARDA,

EMPEZA E CONSERVACAO EXECUTADAS POR SUBORDINADOS

INSTRUI SUBORDINADOS A RESPEITO DOS SISTEMAS E

INAPROPRIADOS DE LIMPEZA CONSERVACAOCAS E

ZELA PELA CONERVACAO CIE PRED:OS, ISTALACOES E

MAAOCOLATERIAIS PERTENCENTES ESTADO, PROVIDENCIANDO

RECIMENTO DE PESSOA HABILITADA PARA PROCEDER REPAROS E

REFORMAS DE PEQUENA MONTA

TEM SOB SUA GUARDA, CHAVEE DO ,EDIFICIO E DE SEU

COMVARTIMEUTOA, REAPOMAHILMANAO-SE P*A SUA ABERTURA E

TELHAMENTO NOS DIAS UTEIS, DE FESTAS, DE COMEMORACOES

COU QUANDO RECEBE OENES NE.•E SENTIDORICAS

ATE•NDE A ALUNOS, VISITANTES OU PESSOAS QUE TENHAM

ASSUNTOS A TRATAR NA SUA REPARTICAO, FORNECENDO AS

NECESSARIAS INFORMACÕES E RESPONDENDO A CONSU TAS SOBRE ASSUNES

DE SUA ALCADA, VERIFICA A MARCHA DOS RELOGIOS, DA. COM

REGULARIDADE, OE SINAIS DE ENTRADA E SAIDA DAS AULAS,

CONTROLA O PONTO E ANOTA AS FALTAS DE PROFESSORES E SERVIDORES

CONTROLA E FISCALIZA A ENTRADA E SAIDA DE SUBORDINADOS,

ALUNOS E PUBLICO, VOLUMES E VEICULOS

PROVIDENCIA A MOVIMENTACAO INTERNA E EXTERNA DE

BAGAGENS, MEDICAMENTOS, MATERIAL, PAPEIS, ORIENTANDO OS

SUBORDINADOS NA EXPEDICAO DOS MESMOS

RECEBE, VERICA CONTROLA E DISTRIBUI MATERIAL DIDATICO,

DE CONUMO E DE LIMPEZA E REQUISITA O MATERIAL NECEARAO

A SUA UNIDADE DE SERVICO

PROCEDE * COBRAMCA DE CHEQUES, VALES DE ALIMENTACAO E

CORRELATOS

RESPONSABILIZA PE.LA AFIXACAO DE AVISOS, ORDENS DA

DIRECAO PERCENTAGENS DE FREQUENCIA

AM•I•EAS MUD'ANCAS, CARGAS E RESSARS DEMATERIAIS

E PERCORRE TOSDAS AS DEPENDENCIAS, APOS O ENCERRAMENTO,

PARA VERIFCAR AS GARANTES DE SEGURANCA CONTRA INCENDIOS,

ROUBES, INUNDACOES OU ENTRES ACIDENTES

ELABORA, ANUALMENTE, INVENTARIO DOS MOVEIS E UTENSILIOS

PRESTA CONTAS DOS ADIANTAMENTOS RECEBIDOS, ORGANIZA

ESCALA DE SERVICO-ANTONIO FEÑAS, AREAS DE TRABALHO,

ENCAMINHA PEDIDOS DE ABONO, LICENCAS E OUTRAS TAREFAS DE

ESCRITOURA TARRAFAS AFINS, QUANDO O SERVICO O EXIGE

QUALIFICACAO NECESSARIA

TER COMPLETADO CURSO PRIMARIO E POSSUIR CONSIDERAVEL

EXPERIENCIA EM TAREIA SIMILARES DE CONTINUOPORTEIRO OU

APRESENTAR QUALQUER COMBINAC•O DE FORMACAO E

EXPERIENCIA, QUE FORNECA CONJUNTO DE CONHECIMENTOS CAPACIDADES

E. HABILIDADES, COMO SEGUE:

CONHECIMENTO CONSIDERAVEL DOS PRINCIPIOS GERAIS DE

ORGANIZACAO E FUNDIONAMENTO DE REPARTICOES PUBLICAS, ES

TABELECIMENTOS E ER•SINO, ESTRADAS DE FERRO EOUTRAS VINA DE

COMUNICA,AO E TRAMSPORTE NOS ASPECTOS QUE INTERESSAM AO

EXERCICIO DC CARGO

CONHECIMEMNTO CONSIDERAVEL DOS ETODOS E PR5TICAS

USUAIS E DE MARERIAL E EQUIPAMENTO DE LIMPEZA E

CONSERVACAO DE PREDIOS E IRL•.ALACOES.

CONHECICMENTO SOFRIVEL DE PORTUGUES E ARITMETICA

ELEMENTAR

CONHECIMNETO AMEDRONTAR DE ARRIARIA MARCENARIA E

ELETRICIDADE, NARA ORIENTAR OU EFETUAR TRABALHOS SIMPLES DE

REPARACAO E ANUTENCAO DE PREDIOS, ISTALACOES E

EQUIPAMENTO

PARA ORIENTAR CRTO NUMERO DE

SUBORDINADOS.CAPACIDADE

CAPACIDADE PARA PREVER O CONSUMO DO MATERIAL DE

LIMPEZA E COZIR,BA EM TEMPO DETERNINADO

CAPACIDADE PARA INTERPRETAR CUMPRIR E TRANSMITIR

INSTRUCOES VERBAL; E ESCRITAS E PRESTAR INFORMACOES CLARAS, E

PRECISOS A INTERESSADOS

CAPACIDADE PARA ESTABELECER E MANTER BOAS RE'ACOES DE

TRABALHO CORA SUPERIOR HIERARQUICO E COM O PUBLICO

TRABALHO VAHA QUE CONSISTE EM AUXILIR O MORDOMO

N*O DESEMPE.NHO DE SUAS FUNCOEß REDERO PELA

ORIENTRADE LIMPEZA, CONSERVACAO E ALIMENT DO

PALACIOCAO COS DOSERVXCOSGORNO DO •TADO DEPENDENCIAE *ZA

¿'•TAD•DS. 5DE T'•.:,TO ' ES,.-.DJS NUOVA AD ASSID ............-J

DE ROURA LIMPEZA EM GERAL, CONSERVACAO DO MOBILIARIO,

TAPECARIA AMEIA PROVIDENCIA A AQUISICAO DE GENEROSA

ALIMENTICIOS, BEBDAS E MATERIAL DE LIMPEZA, NECESSARIOS A

UNIDADE, CONTROLANDO O CIUMO COOPERA NA ORGANIZACAO

DE BANQUETEEIS E RECEPCOES TRABALHA SOB ORTENCIO DIRETA•

DO MORDOMO OU CHEFE DO CERIMONIAL, REALIZANDO QTHANDO

NECESARIO, AS TAREFAS, SEM ORIENTACAO MINUCIOSA NAS

INSPECIONA CS SERVICES DE LIMPEZA DA RIDENCIA

GOVERNAMENTAL, INCLLUSIVE DA LAVANDERIA, COPS E COZINHA:

CONTROLA OS SICOE DE ROUPARA PROVIDENCIANDO

SEJAM MANTIDAS DISRIBUIDOSPERA QUE ASEPAS CM ORDEM E DE ACORAO *

COM AS NECESSIDADES
-

FISCALIZA A CNSERVACAO DO MOOILIARLO, TAPECARIA

BAZELA DO PALACIO PRVIDENCIANDO E
OS OETKER E CUIDADOS,

PERCIAIS QUG SE IMITEM

PROVIDENCIA A ASIRAO DE MATERIAL DE 'IM»EZA,

G¿•EROS ALIMENTICI BEBIDAS, TAROLA O CONSGNO E ESCRITURA

OS GASTOS EFETUAO -

VERIFICA E CONFERE AS CANTAS DE DEOCLES PLN PALACIO E.

DEPENDENCIAS ENCAMINHANDO-A A* SETOE DE CONTABILIDAD•

PARA ESCRITURACAO.... . * -

COOPERA NA ORNICO DE BENETES E REOE

OFICIAIS, ORIENTANDO OS CONS E CONFIROO E MIANDO NA

MARCAO DAS M•S.

EXECUTA SERVICOS PALAHARES DE ESCRITURACO NAO

RABIL DATILOGRAFIA

DISTRIBUICAO RAGAMENTO DE FORNECEDORES E CONTRO
A E ESTOQUE DE UNIMEA DO PESSOAL SUBAL

TERNO

SUBSTITUI O MORDOMO NOS SEVA IMPEDIMENTOS

EXECUTA AREIAS AFINS, AGIMNDO O SERVICO O EXIGE,

QUALIFICACAO NECESSUAL

TER CONCLUIDO O CURSO RMARIO TER ALEMM

RIERA ORIENTACAO EEXPENDA DE TRABLHOS DE UMNEZA.

CAE ROUPARIA APRONTAR QUALQUER COMBINACAOCONSERVA,DEFOROU

MACAO E EXPERIENCIA, QUE FORNECA CONJUNTO DE

CONHECIENTO RAACIDENTE E HABILIDADES, COMO SEGUE:

CONHECIMENTO RAZOAVEL DO MATERIAL E EQUIPAMENTO

EMPREGADOS NAS TAREFAS DE CONSERVACAO LAMPE DE

DIOS INSTALACOES EPREE EM GERAL E DE TAPECARIA E BAIXELA DE

ALTO PRECO EM PARTICULAR

CONHECIMENTO SOFRIVEL DE ENLUTA SOCIAL DAS

MAS REGULAMENTOS REFERENTES ENORE AO PROTOCOLO OFICIAL

CONHECIMENTO SOATEL DE PORTUGUES ARITMETICA
E

13AZS EXECUTAR PEQUENAS TARDIAS DE ESERITORIO.

CONHECIMENTO RUDIMENTAR DAS LEIA, NORMAS E

REGULAMENTAA QUE RE•EM A A QUIIMICA DE MATERIAL PARA O SERVICO

PUBLICO, INCLUS{VE DO QUADRO DE CLASSIFICACAO DE DESPESA,

CAPACIDADE PARA PLANEJAR, ORIENTAR E VERIFICAR TAREFAS

DE TIRAPEIA EXECUTADDAS POR AUXILIARES E PARA CONTROLAR A

ENERVACAO E A DISTRIBUIDO DE RPAS DE USO DOMETICO

EM ANDE ESTABELECIMENTO

CAPACIDADE PARA PREVER, A VISTA DO COSUMO NORMAL,

OR..•TO6•SDE MATERIAL DE LIMPEZA E GENEOLLE ALIMENTICIOS

T•-TMAO»S A ATENDR DETERNINADO PERIODO

INCAPACIADDE PAR'A REU-R TAPECAS AUXILIARES DE

ESCRITORIO, TA* COMO - CERVIC;O DE ESCRITURACAO R*O CONTABILE

COPIAS DATILOGRAFICA

CAPACIDADE PARA SE EXPRIMIR E REDIGIR EM LINGUAGEM

CORRELA BOA APARENTA FISICA TRATO AGRADAVEL

NATUREZA DO TRABALHO

TRBALHO ADMINISTRATIVO, COMPLEXO E ERRADO QUE

COASTE NA ORIENTACAO E VERRFICSC-AO DAS TAREFAS EXECUTADAS

DE SUBORDINADOS ENCARREGADOS DOAPOR GRANDE GRUPO

SERVICOS DE LIMPEZA CONSERVACAO, COMUNCACOES TRANSPORTE•

E APREENTACAO NO PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO E SUA•

DEPENDENCIAS -

O SERVIDOR DESTA ESPECIE ORIENTA E CONTROLA AS

ATIVIDADES DES VARIOS SETORES SUBORDINADO& ATRAVES DE

ECOES CONSTANTES DURANTE AS LUKIS VERIFICA O ANDAMENTO DOA

TRABALHOS E DA AS INSTRUCOES NECESSA•ATS. PROVIDENCIA

AQUIMO DE MATERIAL E ACESSORIO& EXAMINA AA COT,•DOL

FORNECEDORES E AUTORIZA O PAGAMENTO, ATENDE A

REQUINTE NUMERARIO FEITAS PELO P* DE GABINETE,

MINA AS RESPECTIVAS PRESTACOES DE CONTAS, TOMA

PROVIDENCIAS VARIAS, DE CARATER ADMINISTRATIVO, JUNTO AOS 6RGA•

BASICAII CONTROLADORES DOS ADJUNTOS CAHEIS E FIANCEIRO

O TRABALHO E EXECUTADO COM AMPLA AUTONOMIA, CABENDO AO

SERVIDOR IMPRIMIR ORIENTACAO PROPRIA * EXECU•O DE TRU•

T.•TCOEA DE ORDEM GERAL EMANADAS DOS SUPERIORES

HIERARQUICO REJEITADOO AS LEIS E REGULAMENTOS VIGENTES

PRESTA CONTAS DE SUAS ATIVIDADES ATRAVES DE DOCUMENTOS

EMOLHADOS AOS ORGAOS COMPETENTES E DE ENTREVISTAS COM *

AUTORIDADE SPERICA QUE. DESPACHA OS PAPE• RELATIVOS *

UNICADE E SE INTEIRA DO ANDAMENTO DOS TRABALHO,

DETERRMINANDO AS PROVIDENCIAS NEC•A SOLUCAO DAS DIß.

CIDADES EXISTENTES

CAO DO PALADO DO GOVERNO E SUAS DEPENDENCIAS E CONTRR]&

AS ATIVIDADES DE GARAGE, CENTRO TELEFONIC E PORTARIA,

CJC PENSAL LHE E DIRETAMENTE SUBORDINADO

ENCARREGA-SE DA AQUISCAO DE MATERIAIS DIVERSOS,

DESFIADOS A LIMPEZA CONERVACAO DO PREEDIO DEPENDENCIASE E

AO ABSTECIMENTO DA DESPENSA E DOS ACESSORIOS REQUIITADO

PELA GARAGE CENTRO TELEFONIC SERVICOS DERADIOTEATRO

LFONIA RADIOTELEGRAFIA PRESUTT CONTAS, FORMALMENTE E

-AC, SUPERIOR HIERARQUICO

INVENTARIA TODO O MOBILIARIO, BAIXELA, BALCARTA *

VEIC'ULOS PERTENCENTES AO PALACIO ATUALIZANDO,

CONSTANTEMENTE, OS RESPECTIVOS ASSENTAMENTOS

ENCAMINHA MENSALMENTE AS UNIDADES COMPETENTE•

MAPAS DE BIRQUENIA DO PESSOAL QUE SERVE NO PALACIO, BEM

COMO, ESCLRECIMENTOS DE NATUREZA CONTABIL NEESSARIO

AOS TRABALHOS DOS SETORES DE MATERIAL E CONTABILIDADE

RECEBE DO TESOURO' DO ESTDO AS DOTAS DESTINADAS

AO PALACIO E EFETUA MEDIANTE AUTORIZACAO DO SECRETARIO

DN GOVERNO, O PGAMENTO DAS VARLOS DESPESAS, INCLUSIVOS

DE PESSOAL

CONTROLA A FRANCLA E PONTUALIDADE DE TODO O PE*

SOM DE PORTM'I,% CENTRO TTLEF•CO DO DAICO )GARAGE E

EXECUTA TAREFAS AFINS, QUANDO O SERVICO O EXIGE,

QAULIFICACAO NECESSARIA -

TER COMPLETADO O CRRSO GLNS.SLAL E TER RSZO*WFL SAP•*

RICCIA NO DESEMPPNHO DE TAREFADA PROPRIAS DE MORDOM•

EM GRANDE ESTABELECIMENTO OU APRESENTAR QUALQU•

MCAO DE FORMAC• E EXPERIENCI• QUE F•,ECA CONJUGAL

D/ •ECLM_-NTOS,CAPACIDADES E HABILIDADES, COMO SEGUS

CONHECIMENTO CONSIFFER*VT; DO METODOS E RAMEAI

UDS EM SERVICOS DE MORDOM• LHCLUSIW, FOMUS

CIE GARAGE, CENTR• TELEFNICOS E PORTTRLAS.

PROCEDMENTO SOVEI DE ESQU •CHD * DEJ AR.

RE•EN•REFENSEU PROTOCOLO EFL•MSA . AO ,


