MINAS DO LEAO

Assessoria Especial

Categoria: Assessorias

Secretaria responsavel: Gabinete da Prefeita

Horario de atendimento: 08h as 12h e das 13h as 17h
Endereco: R. Sen. Salgado Filho, 86 - Centro, Minas do Leao - RS
Telefone: (51) 36941333

Email: prefeitura@minasdoleao.rs.gov.br

Examinar ordens de servico verificando o itinerario a ser sequido, hordrios, nimero de viagens e outras instrucdes a
fim de programar a sua agenda; tomar conhecimento das viagens e deslocamentos em nivel local, regional,
estadual e nacional do chefe do Poder Executivo providenciando para que tudo ocorra de forma profissional e
funcional, tais como: condicdes do veiculo, quanto a mecanica e reparos, suprimento de combustivel e éleo e
demais quesitos para garantir o translado; dirigir o automdvel conduzindo em trajeto determinado de acordo com
as regras de transito e as instrucdes recebidas para efetuar o transporte do chefe do executivo e demais
autoridades do poder publico municipal; zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na
prevencao ou solucao de qualquer anomalia para garantir a seguranca dos servicos prestados dos transeuntes e
veiculos; providenciar servicos de manutencao comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar seu
perfeito estado; recolher veiculo apds jornada de trabalho levando para a garagem; efetuar reservas fazendo os
contatos necessarios para a obtencao de vagas com hotéis; prestar assisténcia ao chefe do executivo quando de
sua estadia e/ou permanéncia nos mais diversos locais, encaminhando servicos e necessidades, deslocando-se a
reparticdes para agilizar a entrega de documentos ou correlatos; inspecionar o veiculo, verificando os niveis de
combustivel, éleo, dgua, estado de funcionamento e dos pneus para providenciar o abastecimento e reparos
necessarios; dar suporte as demais areas da municipalidade em decorréncia de viagens e deslocamentos suprindo
eventuais necessidades.

Prefeitura Municipal de Minas do Ledo
Rua Senador Salgado Filho, n? 86, Centro, Horario de atendimento: Segunda-feira a Sexta-feira: 08:00 as 12:00, 13:00 as
17:00.



