PREFEITURA MUNICIPAL DE MOCOCA
ESTADO DE SAO PAULO
Gabinete do Prefeito

DECRETO N* 4.401, de 20 de marco de 2007.

Estabelece  as  atribui¢ées  dos  empregados
piiblicos ocupam‘e dos cargos criados pelo
artigo 3°.da Le: Co.-nplementar n’ 37, de 20 de
d’ezembm de 1 )))

APARECIDO ESPANHA, Prefeito Municipal de
Mococa, no uso_de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de  fixar as
atribuicdes ge.i;ais ¢ lipicas dos empregos plblicos

40

criados pelo artigo 3° da Lei Complementar n° 37/99,

DECRETA:

Art. 1% -~ 580 atribuicdes gerais dos empregados
publicos ocupantes dos empregos. publicos «riados pelo artigo 3° da Lei

Complementar n® 37/99:

[~ Lxccutar as.atribuigdes tipicas de seu emprego e

0s trabalhos de que for incumbido de forma eticaz ¢ cliciente;

[I - lixecutar as tarefas alins ¢ complementares as

suas atribuigdes tipicas;

Il — Responsabilizar-se pela guarda, conservacio e
manutengio dos materiais, ferramentas, equipamentos ¢ todos. 0s:demais
bens .necessariostao«desempenho de suas atividades, ou .que lhes forem

conliadosseremigeral)'daqucles pertencentes:a Municipalidade.
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Art. 2° - Sdo atribui¢des tipicas dos cmpregados

publicos ocupantes do emprego de vigia' de escola, criado pela Lei
Complemehfar n° 37/99: executar, sob supervisdio, 0s servigos relativos a
vigilancia diurna ou noturna dos estabelecimentos ¢ instalacdes que
compdem a rede de ensino publico municipal, percorrendo-os
sistematicamente-+e inspecionando suas dependéncias, para evitar
incéndios, "gjcpre'déc;ﬁes, danos de todas as lespécies, crimes contra o
patriménio, entrada‘e permanéncia dc'rpessoas nao autorizadas e outras
anormalidades: p;;i)tcgc%l' e vigiar ds‘b'ens moveis e Imovels que compoem
a rcdc:j de ensino publico. municipal, ‘'conférme normas e instrugdes
recebidas, nos Horarios pré-cstabelecidos; efetuar rondas ¢ guarda dos
cdilicios, terrenos ¢ instalagdes da rede de ensino publico municipal,
ascendendo e apagando fuzes e/ou chaves elétricas; controlar portoes
externos ¢ fazer registro de entrada ¢ saida de visitantes, veiculos
materiats; informar seus .superiores hicrarquicos sobre quaisquer
atividades suspeitas ou fatos ¢ ocorréncias ocorridos nos locais de
servigosi:informar.. seust <superiores: i hierrquicos . sobre —eventuais
repardgdes aserem,éxecutadas nas depéndéncias.dos locais de servigos;
eletuar pequenosiservicos dé reparaglo e iconservagio, tais como regar

jardins e:pequenas limpezas:

Art. 3° - Sdo atribuicdes tipicas dos empregados
piblicos ocupantes do emprego de escriturario de escola, criado pela Lei
Complementar.n® 37/99: exceutar, sob supervisio, tarefas de eserituragdo
da secrctaria da escola, procedendo a digitagdo, controle de arquivos,

preenchimento de formularios diversos como, historico escofar de

alunos, escrituragdio de notas bimestrais para arquivo, atendimento
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telefonico c outras tarclas alins, utilizando de cquipamentos e materiais
necessarios,para: a cxecucdo, de lais tarelas; proceder e executar tarefas
de brga‘rjjza"é;?lo"éf_j(ﬁ:i()l_l_t’i“(’)lé"ddé servigosiburociaticos da escola e controle
dos recursos ‘numanos do’ corpo docente necessaria a’adminstracdo da
escolé; icontrolar ¢ distribuir récursos ‘materiais para professores ¢
elab(l)rarfa partir de padrdes da escola, cartas, oficios, relatérios, convites,

ele,

Art. 4% - S8 atribuigdes tipicas dos empregados
publicos ocupantes do emprego de secretario de escola, criado pela Lei
Complementar n® 37/99: cocjrdenér, controlar e executar, sob orientagio
do dirctor da escola, tarelas gerais e especificas da Sceretaria da escola, a
partir.-dotco‘nhedimemoi@:capacid'ade‘tdc'::'.iﬁtc.rpretag;ao ¢ aplicagio dos
procedimentost dos servigos escolares ndetacordo ‘comud legislacdo,
normas ‘e regimentos escolar; redigir: captas;:;o—i"icios e -despachos;
utilizando-sel.de rmatériaisi elfequipamentos snecessarios, inclusive com
Servigos :dc:‘digita&;ﬁo';i ¢oordenar ¢ controlar & organizacio, controle ¢
desenvolvimento dos servicos burocraticos, tais como, controle de faltas,
histortcos escolares, além de procedimentos, se for o caso, de fluxo de
caixa, etc.; distribuicdio de materiais permanentes ¢ controle do
patrimdnio  alocados na .wunidade escolar, elaborando relatorios,
estatisticas ¢ confroles dos servicos de apoio administrativo;
implementar agdes visando @ melhoria do atendimento dos alunos ¢ pais

de alunos,.além:de professores dawnidade escolar.

Art. 0520i2:880 afribuigdes tipicas dos empregados

publicos.ocupantes do ‘empregorde fiscal:de transporte escolart; criado
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pela Lei Complementar'n® 37/99: coordenar, controlar o transporte de
alunos, ainda que terceirizados, sob orientagio direta do Departamento
Municipal de Educagio, determinando hordrios, trajetos ¢ locais onde 0
transpoi‘le escolar atingir, principalmente, nas dreas rurais do Municipio,
transportando alunos para unidades escolares rurais, bem como
transportando de volta as suas residéncias; agendar viagens de visitas e
outros como diretores de unidades escolares para atendumento dos alunos
que se servem do transporte escolar; redigir cartés, oficios ¢ despachos
no sentidoydeycoordenar; controlar & éxecutar procedimentos relativos a
()r'galliz:ac;ﬁo' e,dfpﬁtr'()le'. db't’fa?ﬁlspi)rt'é de altiﬁé;t;;-‘ﬁs’ca_i_iza_r 0 cum primentd
de trajétos, hordrios, bem como as condi¢des materiais dos vetculos
utitizados, ainda que decorrentes de servic;és terceirizados, orientando a
sua manutengio sc. for o caso; claborar relatorios, estatisticas e pareceres

para o controle dos servigos e de seu aperleicoamento.

Art. 6° - Fste Decreto entra em vieor na data de sua
o

publicacio, revogando-se as disposicdes em-contrarto.
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