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ANEXO II

DESCRICOES DE CARGOS
1. Oficial de Escola

Descricdo Sumaria

- Executa servicos gerais da escola, de natureza simples ou complexa para atender as rotinas
preestabelecidas na unidade.

Descri¢éo Detalhada

- Examina toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informacdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento.

- Redige e digita atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos,
circulares, etc.

- Atende ao expediente normal da escola, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento,
registro, zelando pela correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitacdes.

- Organiza e mantém atualizado diariamente o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronoldgica ou alfabética, para manter um controle sistematico da mesma.

- Examina a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas
posicdes financeiras e outros langamentos, para a elaboracéo de relatérios.

- Presta atendimento ao publico, fornecendo informacdes gerais atinentes a sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdes dos mesmos.

- Controla a agenda de seus superiores, estipulando ou informando horarios para os
compromissos, reunides, festas alusivas, certames culturais, artisticos e literarios, comemoracao
do aniversério da cidade e outras datas civicas bem como as atividades em geral.

- Agenda reunides com pais e mestres prestando-lhes a orientacao que se fizer necessario.

- Executa outras tarefas correlatas ou afins.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Experiéncia: Comprovada de dois anos, pratica em computacdo, conhecimentos de calculos e
nocOes gerais de servicos administrativos e redacao.

Iniciativa/Complexidade: Executa tarefas de natureza complexa e burocratica, que exigem
iniciativa propria, para tomada de decisdes e recebe a orientacdo e supervisdo do superior
imediato.

Esforco fisico: Nenhum.

Esfor¢co Mental: Constante.

Esforgo Visual: Normal.

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Eventualmente

Responsabilidade/Patriménio: pelos documentos, equipamentos e maquinas que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de terceiros: Alguma.

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhuma

Ambiente de Trabalho: Normal.



