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DECRETO N°. 363/2019

READAPTA TEMPORARIAMENTE A
SERVIDORA EFETIVA MARCIA
APARECIDA PROVETTI.

O Prefeito Municipal de Ibitirama, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais, estabelecidas pelo Artigo 79 da Lei Organica Municipal, e o que
consta no processo n° 4896 e 6019/2019.

DECRETA

Art. 1° - Fica readaptada temporariamente a Servidora efetiva MARCIA
APARECIDA PROVETTI, na area Administrativa conforme atividades descritas em
Anexo, gozando dos mesmos direitos e vantagens adquiridas, com base na Lei n°.
025/90, art. 35 e 36 e suas alteracoes.

Art. 2° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢cées em contrario.

Ibitirama-ES, 16 de Dezembro de 2019.

REGINALDO SIMAO DE SOUZA
Prefeito Municipal
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ANEXO |
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execucdo, sob superviséo direta,
tarefas rotineiras de apoio administrativo fiscal e financeiro, relacionadas com a
aplicacao de leis, regulamentos e normas em geral nos servigcos de atendimento,
recebimento, guarda, organizacdo e atualizacdo de livros documentos, revistas e
outros periédicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

e Quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

- preencher fichas, formulério, taldes, mapas, requisicdes e/ou outros;

- executar servicos relacionados ao recebimento, registro, classificacao,
arquivamento, guarda e conservacao de documentos em geral,

- auxiliar na preparacdo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e
aposentadoria, efetuando os calculos necessarios;

- auxiliar na elaboracéo de folha de pagamento de pessoal;

- auxiliar na elaboracéo de declaracao e certidao por tempo de servico;

- executar os servicos de recebimento, classificacdo, separacédo e distribuicdo de
correspondéncias e volumes;

- executar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes nao forem
procurados até o prazo estipulado;

- auxiliar no controle dos bens moéveis e imoveis da Prefeitura, efetuando inventério,
tombamento, registro e sua conservacgao;

- auxiliar na execucao dos servigos de recebimento guarda de materiais, registrando
suas entradas e saidas no almoxarifado;

- auxiliar na execucado das coletas de precos e no acompanhamento dos processos
de compras;

- executar servicos de digitacdo de atas, memorandos e outros documentos
solicitados;

- executar servi¢os de reproducao de documentos;

- atender e prestar informagfes ao publico nos assuntos referentes a sua area de
atuacao;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- elaborar, sob orientacédo, demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos
necessarios;

- fazer calculos simples.



