44 - Segunda-Feira, 31 de Agoslo de 1998

MINISTERIO PUBLICO

DIARIO CFICIAL - ESTADRO DO ESPIRITO SANTO

H{ - suber stender ag publico, .

1Y - ter conhecinentos de direito adiministiutivo,

V - conlieeer # eitiututa siganizacional ¢ o _::Sc:n:_r:,c da ustituigdo, v:.:.\..
relings ¢ procedinientos,

VI - conbiecer @ legislagio que rege a fnstituigdo o os servidores publicos,
Vil =ter facilidude de relacionamento ¢ boa comanicagiio;

VI - 1er formagio de geréncia, .

EX - ser educado ¢ diserelo nas suus agbes,

X - wiber operar compuladores ¢ sollwares cau_rc".

Xi - suber digilagdo;,

XH - ter conbiecimento bisica do inglés.

4.2.3. DAS ATRIBUICOUS DO SECRETARIO DE ArQI0

4.2.3 1 Gerenciar us alividades du Scerelania Exeeutiva,

4.2.3.2, Assessorar a chefiy nos assuntos sdiministrativos.

4.2.3.3. Ovganizwr, coordenar, supervisionas, controlar ¢ aviliae as =:<:_.a$ da

Secretaria ¢ promover 0 seu funciommento.

4234 Elaborar 2 agendu da chefia.

4.2.3.5 Cuidar da ditdografis, digitagiiv ¢ conforéneia.

4.2.3.6. Recepeionar, selecionar ¢ ecacaninhar o piblico, conforme o assunto, as

unidades especificas.

4237, Prestar inforinagdes para o piblico intemo ¢ exiemo.

4.2.3.8. Sceretariar veunides ¢ eluborar ates quando designado.

4.2.3.9 Receber, analisar, regisirar, controbar ¢ disbibuir documenlos, processus,

correspondéncias & cxpedientes enviados & unidade.

4.23.10. Receber ¢ fuzer ligagdes.

4.2.3 11, Eluborur, conferir ¢ providenciar publicacio Je atos.

4.2.3.12, Minutar expedicntes.

42313, Realizar o controle de servigos.

4.2.3. 4. Receber, controlar e acompanlar s processos enviados

unidade. .

4.2.3.15, Solicitar o materlal necessiriv para o desempenhn das RingBes.

4.2.3.16. Cumprir a5 normas e 0s procedimentos adminisirativos.

4.2.3.17. Cuidar do iranspurie da chelia ¢ doy visitanies L:._:mc for necessario.

4.2.3.18. Providenciar s estada para visifuntes quendo necessario,

4.2.3.19. Towar a5 providéacias pura viagens, rescrvas e diilus.

4.2.3.20. Auxiliur ai0s servigos de caimonial gquanido solicitado,

4.23.21 Organizar ¢ wsnier alualizados os arquivos.

4.23.22. Elaborar o cronogramu de uso do veiculo 3 dispusigdo do Centro de
- Apoio Operacional da Infincia ¢ Juventude. A

Xi— manter atuslizados os arquivos da Secielaria Exceuliva,

XU - desempenliar oulras atribuigtes afing ou que the forem deter _::..a._v

4. DAS FUNCOES ESPECTIICAS
4.1. DO COORDENADOR DOS CENTROS BE APUIO
4.LL DAS CATACTERISTICAS A FUNCAD

4.1.1.1. Q Coordenador dos Centros ¢ escollido cutre scus pares por up periedo
de no minimo wm ano, olservado rodizio obrigatério cnbre os diigentes.

4.1.1.2, A Coordenagiio dos. Centros ¢ exercids  cumufativamenle com us
fungdes de Dirigente de Ceniro. -
4.1.1.3. A escoltia do Coordenudor pode ser feita por eleigiio ou por esco
reunifio dos Dirigentes dos Ceutros. ;

4.1.2. DA FINALIDADE DA FUNGAD

: 1
- Planejur, organizar, coordenar, supervisionar ¢ controlar as atividades da
Secretaria Excculiva ¢ da Biblioteca, ¢ arliculur as agbes dos Centios Apoio
Operacional.

4.1.3. DAS ATRIBUICOES
Compete no Coordenador dos Culros de Apoio Operacioual:
4.1.3.1. Coordenar ¢ articalir as atividades dos Centros de Apuio Operasional,

4.1.32. _ﬁnEamaEﬁ os Centros e assuntos de interesse gerad,

a._u.u Prover oy meios :narvvm_ i0s pusa os _E_E:E dos Centros, da Scercturia
¢ da Biblioteca,

4.1.3 4. Dirimir davidus refutivas sos trubalhos du Secrctania ¢ da Biblioleca.
4.1.3.5. Distribuir os abathos entre os tniegrantes da Secreturia e da Biblioteca,
|
4.1.3.6. Controlar prazos e cobrar providéacias, relativas 8 Coordenadoria,
Vit , -

OB e eonjuido cois os Dirlgentes o Phio de Tiabatho dos

JOSE ;- . . _
Procura

r

4138 F.EE- a tlaborayio de projetos ¢ a 1ealizagiv de estudos ¢ _Fuh_:aav
sem prejuizo das alnbuigbes especificas de cada Centeo de Apoio Operacional.

i
4139 Gnvﬂzcr:“.& ouliay .::r::\orv #lins vu que e forem ;Lr::_:i_%

peto Comité de Dirigeines.

464 Selecionar o wmsterial  pecessario,

nhamemo sos drgdos,

piovidenciar a8 coplas ¢

Eletuin u divulgagio de informaydes e dados sos drpdos especificos.
Manter 0 ciadustre de ooy ¢ endurcgos atualizados
Manter o wrquivo de fegisluglo rigorosumente e dia

Contiolar os pravos de ussinaturas,

Besempenhar outras atibyigh
rebs Comndenagiu.

es alis ou que lhe forem determinadas

6, .@,,,_» BIBLIOTECA
6.1 DA ORGANELACAD
A Bibliolcea ¢ wiia unidude organizacivnal’ e suporte aos Centros de Apuio
Operacional, subordingda a Coordenagio dos Centros de Apuio, tendo como
titubur e responsivel 0 Bibliotesativ, ¢ como sibordinados os ocupantes dos
pustos de prabiulbo.

6.2, 0 %_Z}M IDADE
6.3, BAS ATRIMLICOES
6.3 1. Conservar o acervo de seerdo com as (Cenicas, aprapriadas,

6.3.2. Atunlizar o ucervo.

6.3.3. Operar o stsiemy inforamtizads do fegislagio.

634 LEfctuar
Jurisprudéneta,

pesquivas  bibliograficas | sobre  legislagiio,  doutina
6.3.5. Providenciar copias em papel ou disquete quando solicitado.
p
6.3.6. Divulyar os tilulos do acervo,
6.3.7. Promover cumpanlias de incentivo i hitu,

6.3 8 Solicitar u compra de matenial pu o acervo, que sca do interesse do 1>
LS. .

.

6.3.9. Elabordr projetos de mucthoria do tababhio du Biblioteea.

6.3.10. Diescmpenbiy outays atiibuigdes afins ou que e forem ;rmr::,:&_:v

PORTARIA N° mwmsm. de 27.08.98 -

O MINISTERIO PUBLICO DO ESTA
DO DO ESPIRITO SANTO, represen
tado pelo Procurador Geral de Justica;
nos termos dos artigos 10, incisos e -
XVIL, da Let Complementar Estadual n°
95/97, considerando que & Instituigio in
cumbe zelar pelos servigos publicos asse
gurados na Constitui¢do Federal, incluin
do-se a saude, direito de todos, dever do
[stado, RESOLVE:

Ar 1°- RECOMENDAR aos Exm®s
Srs. Promotores.de Justica,  com atribui
¢Ges na rea civel, que mantenham conta
fo permanente com os  Conselhos Munici
pais de Sande,  visitem as Unidades de
Satde (US.1-US2-US3 e Hospitais
Publicos )e tomem as medidas necessarias
para garanlit & populagio os servigos de
“saude.
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