ANEXO III

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS
Oficial de Secretaria de Procuradoria: Receber, controlar a tramitação e encaminhar correspondências expedidas ou recebidas e documentos em geral; Elaborar correspondências e certidões e prestar informações em processos, datilografando ou digitando os respectivos textos; Supervisionar, coordenar e acompanhar a preparação e tramitação de processos; Proceder à conferência numérica de documentos, processos, materiais e equipamentos recebidos e de responsabilidade do respectivo órgão; Executar os serviços de conferência de processos e documentos de despesas, de compra de material, equipamentos ou contratação de serviços; Atender ao público, prestando informações relacionadas às atividades da Procuradoria-Geral de Justiça e do órgão em que atua, de acordo com as suas atribuições; Elaborar relatórios, tabelas, gráficos e demonstrativos dos serviços executados, realizar cálculos e tabular dados; Atender às requisições de informações pessoalmente ou por telefone, prestando orientação quanto aos processos e informações relacionadas às suas atribuições; Zelar pela conservação dos materiais e equipamentos colocados à sua disposição para executar suas atribuições; Estudar a legislação pertinente à sua área de atuação; Registrar e manter atualizados atos e decisões oficiais para consulta e divulgação.

Oficial de Secretaria de Promotoria: Preparar o expediente administrativo e institucional da Promotoria de Justiça; Entregar no protocolo, com carga,  os autos com vistas a Promotor de Justiça, Defensor ou Advogado; Supervisionar, coordenar e acompanhar a preparação e tramitação de processos e auxiliar os Promotores de Justiça na instrução processual; Receber, controlar a tramitação e encaminhar correspondências expedidas ou recebidas e documentos em geral; Elaborar correspondências e certidões e prestar informações em processos, datilografando ou digitando os respectivos textos após autorização do superior; Proceder à conferência numérica de documentos, processos, materiais e equipamentos recebidos e de responsabilidade do respectivo órgão; Executar os serviços de conferência de processos e documentos de despesas, de compra de material, equipamentos ou contratação de serviços de interesse da Promotoria de Justiça; Atender ao público, prestando informações relacionadas às atividades da Promotoria de Justiça em que atua, de acordo com as suas atribuições; Elaborar relatórios e demonstrativos dos serviços executados, realizando cálculos e tabulando dados; Atender as requisições de informações pessoalmente ou por telefone, prestando orientação quanto aos processos e informações relacionadas às suas atribuições; Zelar pela conservação dos materiais e equipamentos colocados à sua disposição para executar suas atribuições; Estudar a legislação pertinente à sua área de atuação, registrando e mantendo atualizados os atos e decisões oficiais para consulta e divulgação.

Auxiliar de Secretaria: Preparar as correspondências e documentos em geral, datilografando ou digitando; Conferir correspondências e informações em processos para serem assinados por Procurador de Justiça, Promotor de Justiça ou Diretor de Secretaria; Executar serviços eventuais de reprodução de documentos e expedição de fax; Executar procedimentos de arquivo de documentos, controlando publicações no Diário Oficial de interesse da Procuradoria ou Promotoria de Justiça, colecionando-as de acordo com determinação superior; Preparar para despacho e instrução os processos que tramitam no Gabinete do Procurador de Justiça ou na Promotoria de Justiça; Realizar a conferência numérica de documentos, processos, materiais e equipamentos de uso do Gabinete; Atender ao público, pessoalmente ou por telefone, prestando informações relacionadas às atividades da Procuradoria ou Promotoria de Justiça em que atua; Preparar informações ou certidões, para atendimento a requisições formuladas à Procuradoria ou Promotoria de Justiça que atende; Organizar e manter arquivo de correspondência e tramitação de processos; 

Agendar compromissos da autoridade superior; Prestar informações de rotina relacionada à área em que tem exercício; Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Assistente Administrativo: Preencher formulários diversos, consultando fontes de informações disponíveis, para possibilitar a apresentação dos dados solicitados; Preparar a relação de cobranças e pagamentos efetuados, consultando documentos e anotações realizados, para facilitar o controle financeiro; Executar atividades próprias de departamento de pessoal, calculando folha de pagamento, efetuando registros, preenchendo guias e demais documentos afins, para cumprir dispositivos da legislação trabalhista; Arquivar cópia de documentos emitidos colocando-os em postos apropriados, para permitir eventuais consultas e levantamento de informações; Realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros efetuados, para proceder, caso necessário, à sua reposição; Conferir o material recebido, confrontando-o com dados contidos na requisição, examinando-os, testando-os e registrando-os para encaminhá-los ao setor requisitante; Operar máquinas simples de escritório, datilografando ou digitando textos, fazendo cálculos e tirando cópias xerográficas, para contribuir na execução dos serviços de rotina; Executar trabalhos relativos à administração de material e patrimônio, realizando levantamento e fixando plaquetas, para propiciar o efetivo controle dos bens existentes; Redigir correspondências e documentos em geral; Supervisionar a preparação e tramitação de processos; Proceder à conferência numérica de documentos, processos, materiais e equipamentos; Elaborar relatórios demonstrativos dos serviços executados; Atender às requisições de informações relacionadas às atividades do respectivo setor.

Agente Operacional de Apoio (Motorista): Inspecionar os veículos automotores, verificando os níveis de combustível, óleo, água, estado de funcionamento e dos pneus, para providenciar o abastecimento e os reparos necessários; Examinar as ordens de serviço, verificando o itinerário a ser seguido, os horários, os números de viagens e outras instruções, para programar a sua tarefa; Zelar pelo bom andamento dos serviços de transporte, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança dos serviços prestados aos transeuntes e veículos; Providenciar os serviços de manutenção, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado; Recolher o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem da empresa, para permitir sua manutenção e abastecimento; Inspecionar, periodicamente, todos os pneus para identificação de desgastes, estragos nos aros e rupturas visíveis; Verificar o alinhamento, o estado das rodas, acionando o responsável pelos serviços de transporte, para eventuais reparos; Manter a limpeza e higiene do veículo, solicitando providência para sua lavagem; Apresentar-se corretamente trajado, para o exercício do seu cargo, comportando-se com cortesia com os usuários dos serviços que presta e com as pessoas que conduzir; Conferir diariamente as condições de funcionamento do veículo e da existência dos acessórios indispensáveis à segurança do veículo, a sua e das pessoas que transportar; Comunicar, por escrito, no Boletim Diário de Circulação – BDC, todas as ocorrências registradas durante o seu dia de trabalho, em especial avarias no veículo e incidentes ou acidentes de trânsito; Obedecer às regras de trânsito, mesmo quando tiver que transportar com maior rapidez membros, servidores ou documentos do Ministério Público; Responsabilizar-se pelo pagamento dos valores referentes a penalidades financeiras, multas por infrações no trânsito e ressarcimento por danos que provoquem no veículo que conduzir caso seja comprovada sua culpa; Proteger, na localidade em que atua, os membros e servidores do Ministério Público, mesmo estando com o veículo estacionado; Manter a observação sobre as entradas do estacionamento do prédio do Ministério Público onde presta seus serviços, auxiliando os Oficiais de Segurança na 

observação de visitantes e veículos; Não transportar pessoas estranhas aos serviços do Ministério Público ou aquelas que não estiverem autorizadas previamente; Verificar, no prédio da comarca ou Promotoria de Justiça onde serve, as anormalidades das instalações físicas e solicitar ou tomar as devidas providências; Realizar a entregar de correspondências, processos e documentos, nos serviços externos, e transportar e entregar materiais, móveis e equipamentos, em órgãos ou localidades de atuação do Ministério Público.

