ATO NORMATIVO N° 006/2023

A Diretoria Executiva da Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru
— EMDURB, no uso de suas atribui¢des legais, conferidas pelos artigos 8°, IV, e 16, § 2° da

Lei Municipal n.° 3.570, de 02 de junho de 1993 e demais normas aplicaveis, e;

RESOLVE:

Art. 1° A descri¢do do cargo de AUXILIAR DE SERVICOS DE SINALIZACAO DE
TRANSITO, previsto no Anexo III — Descricdo dos Cargos do Quadro de
Pessoal Permanente, do Ato Normativo n° 008/2018, passa a vigorar conforme

0 Anexo I deste Ato Normativo.

Art. 2° O cargo permanente de Secretdria(o) Executiva(o), previsto no Anexo 1] —
Descrigdo dos Cargos do Quadro de Pessoal Permanente, do Ato Normativo n°
008/2018, fica alterado para Secretaria(o) Administrativa(o), conforme o Anexo

IT deste Ato Normativo.

Art. 3° Este Ato Normativo entra em vigor nesta data.

Bauru, 27 de marco de 2023.

FABIO YIERA PINTO
Diretor Admin§strativo Financeiro

Diretor de Trénsito e Transportes Diretor de Limpeza Publica

Praga Joao Paulo Il, s/n®
Fone: (14) 3233-9000
CEP 17020-293 - Bauru - SP



EMDURB

ANEXO I

ANEXO III - ATO NORMATIVO N° 008/2018
DESCRICAO DE CARGOS

(...)
ENSINO MEDIO

AUXILIAR DE SERVICOS DE SINALIZACAO DE
TRANSITO

REFERENCIA - CBO REFERENCIA SALARIAL
9922 R11

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS

Executar servicos de manutencdo da sinalizacdo de transito, implantando, substituindo,
reformando e confeccionando placas de sinalizagdo, postes e obstaculos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Instalar a sinalizagdo de transito:

- Executar trabalhos de sinaliza¢do horizontal de solo das vias publicas do municipio;
- Reformar e confeccionar placas de sinalizagdo, postes e demais dispositivos viarios:
- Implantar suportes e placas de sinalizagdo de transito;

- Zelar pelo uso correto e conservagdo dos bens patrimoniais da empresa, bem como
ferramentas e equipamentos de trabalho;

- Executar, quando necessario, a sinalizagdo das ruas com tochas, bandeiras ou qualquer outro
tipo de sinalizagdo de obras:

COMPETENCIAS PESSOAIS

- Ter resisténcia fisica - Demonstrar capacidade de trabalhar em
- Trabalhar em equipe condi¢des climaticas adversas

- Ter iniciativa - Demonstrar agilidade

- Demonstrar prudéncia - Ter equilibrio psicolégico

- Ter destreza manual

REQUISITOS PARA CONTRATACAO

- Processo Sel@tivo Publico Externo
- ENSINO MEDIO COMPLETO - Completo.
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ANEXO II

ANEXO III - ATO NORMATIVO N° 008/2018
DESCRICAO DE CARGOS

(-..)

ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O)

REFERENCIA - CBO REFERENCIA SALARIAL
2523 R 19

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS

Executar tarefas relativas a anotagdo, redacgdo, digitacio e organizacdo de documentos e

outros servi¢os de escritdrio, como recepedo, registro de informagdes e compromissos de

seu superior com o objetivo de agilizar o fluxo de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Receber, encaminhar e emitir correspondéncias e documentos de rotina.

- Organizar os compromissos de seus superiores, dispondo horarios de reunides,
entrevistas e solenidade.

- Recepcionar as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a
serem tratados para encaminha-los ao setor competente ou prestar-lhes as informacdes
desejadas.

- Organizar e manter um arquivo privado do setor.

- Redigir oficios, memorandos. relatérios e demais documentos em acordo com as
regéncias das Normas Técnicas de comunicagao oficial e de lingua portuguesa.

- Participar de reunides quando solicitada sua presenca, em solenidades da empresa.

COMPETENCIAS PESSOAIS

- Adaptar-se a mudancas - Contornar situacdes adversas

- Demonstrar dinamismo - Demonstrar discricio

- Demonstrar organizacéo - Trabalhar em equipe

- Demonstrar lideranca - Demonstrar capacidade de comunicagio
- Trabalhar sob pressio - Administrar conflitos

- Demonstrar pré-atividade - Demonstrar paciéncia

- Demonstrar capacidade de retérica
- Demonstrar iniciativa

REQUISITOS PARA CONTRATACAO

- Processo Seletivo Publico Externo
- ENSINO SUPERIOR — Completo em Secretariado
- Conhecimento Atuais nas Diversas Areas ou Programas de Informatica.
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