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SECRETARIA MUNICIPAL DF FDUCACAD

EDITAL DE CONVOCACAO - N° 40/2022
DIA: 16/09/2022 (sexta-feira)

LOCAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
HORARIO: 11H 30min.
RUA RANDOLFO DA SILVA P

01 VAGA DE 16/09 A 30/12/2022 | B ] R T 3 R$ 1.295,64
SERVICOS GERAIS TER DISPONIBILIDADE DE TRABALHAR NO MESMO DIA.

- executar a limpeza dos prédios municipais;
- preparar e servir café, lanche ou similar nos diversos setores da Administragao;

- auxiliar em pequenos consertos e mudangas de méveis, bem como carregar e descarregar velculos, quando solicitado;
ATRIBUIGOES - manter organizados e conservados os materiais e ferramentas de trabalho;
- apresentar nogbes de servigos de atendimento ao publico;
- protocolizar e arquivar documentos;
- proceder o atendimento de ligagdes telefénicas;
- receber e remeter correspondéncias;
- preparar e distribuir a merenda nas unidades escolares;
- auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados e executar outras atividades correlatas.

AUX. DE SECRETARIA 01 VAGA DE 16/09 A 30/12/2022 CMEI ANA MARIA MENDES ORDONES 2° TURNO RS 1.295,64
ESCOLAR TER DISPONIBILIDADE DE TRABALHAR NO MESMO DIA.
» responder perante a Diregdo Escolar pelo expediente e servigos gerais da Escola e ainda:

« organizar o arquivo de modo a assegurar a preservagdo dos documentos escolares e atender prontamente a qualquer pedido ou esclarecimento de interessados
ou da Diregdo da Escola;

+ redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da Escola, submetendo-a a assinatura do Diretor ou seu substituto legal;
ATRIBUICOES « escriturar livros, fichas e demais documentos escolares;
« atender ao publico;
o utilizar de ferramentais digitais, programas e outras agdes que promovam a atualizagio dos registros;
» executar atribuigdes atribuidas como prestagéo de contas, registro de vida funcional e outras;
o Comprometer com agdes que buscam elevar o resultado do municipio em avaliagdes externas.
eConhecimento intermediério das ferramentas: Windows; Pacote do Office; Google for Education
execultar outras atividades correlatas.
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SECRETAINA MUNICIPAL DE EDUCACAO

DAS DISPOSICOES FINAIS:

* As vagas previstas neste edital poderéo ser alteradas a qualquer tempo para atender as necessidades especificas de cada unidade.

* Excepcionalmente poderdo ser convocados a celebrar contratos candidatos, que ndo preencham todos os requisitos previstos neste edital ou na Legislagdo
municipal especifica, tendo em vista o interesse publico.

» O candidato, apés contratagdo em um cargo, ndo podera desistir para assumir outro, o que implicara a suspensao dos dois cargos por (60) dias.

» Toda documentag&o solicitada no edital dever4 ser apresentada no ato da designagao.

» Maiores informagdes poderéo ser obtidas através do telefone: (34) 3671 8260.

Documentacao Necessaria (originais e copias)

- Comprovante de habilitagao/escolaridade, qualificagéo e formagao especializada para atuar na fungdo a que concorre, através de Registro Profissional ou
Diploma Registrado ou Declaragao de Conclusdo de Curso acompanhada de Histérico Escolar para o Quadro do Magistério, em conformidade com a
legislagao vigente;
- Comprovante de habilitagédo/escolaridade, qualificagéo e formag&o especializada para atuar na fungo a que concorre, para o Quadro Administrativo (Aux.
Servigos Gerais, Aux. de Secretaria Escolar e Instrutor de Informatica), em conformidade com a legislagao vigente;
- Documento de identidade e CPF; Titulo de Eleitor;
-Comprovante de Boas Condutas (POLICIA CIVIL);
-Exame de Tipo Sanguineo;
- Certidao de Nascimento ou Casamento;
- Comprovante(s) de votagao da ultima eleigao (original e cépia) ou Certidao de quitagéo eleitoral (via unica) emitida pelo site do Tribunal Superior Eleitoral ou
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais;
- Comprovante de estar em dia com as obrigagdes militares, para candidato do sexo masculino, dispensada a exigéncia quando se tratar de cidaddo com mais
de 45 anos;
- Comprovante de inscrigao no PIS/PASEP;
- Carteira de Trabalho;
-Comprovante de enderego atualizado com validade de 3 meses;
-Formulario de E-SOCIAL totalmente preenchido; (solicitar no RH da Educagédo ou RH da Prefeitura)

O candidato que nao atender a convocagao, por motivo de ndo comparecimento ao local, na data e horario determinando no cronograma deste
edital, perdera o direito ao contrato.
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