~ ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS DA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL



GRUPO OCUPACIONAL |
ADMINISTRATIVO-CONTABIL-FINANCEIRO



1.

2.

3.

Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Estagio de desenvolvimento na carreira: classe |

Missdo: atuar, junto a Administracdo do Municipio, na organizagdo, apoio e

funcionalidade dos servigos prestados, visando aperfeicoar o atendimento aos
cidaddos residentes no Municipio e aos demais servidores lotados nos diversos
setores da Prefeitura.

4.

Principais atribui¢des:

guanto as atividades de apoio administrativo em geral:

atender ao publico, interno e externo, prestando informa¢des e anotando
recados;

receber, distribuir e enviar correspondéncias;

reproduzir documentos diversos;

preencher fichas ou digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
incluir, alterar e obter dados e informacdes, operando microcomputador;

arquivar e manter arquivados processos, leis, e demais documentos de interesse
da unidade administrativa;

receber, conferir e registrar a tramitacédo de papéis;
autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos;

controlar estoques e providenciar a reposi¢cao do material, quando necessario;
fazer calculos simples;

guanto as atividades de manutencao do cadastro imobiliario e fiscal:

realizar o cadastramento de imdveis residenciais e comerciais, a fim de que o
Municipio possa recolher tributos;

elaborar o Boletim de Cadastro Imobiliario e Econémico para realizar alteracdes
no Cadastro Técnico;

coletar dados relativos a impostos, para possibilitar a atualizagdo dos mesmos;

efetuar calculo de &reas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de
acrescimos por atraso no pagamento dos mesmos;

informar requerimentos solicitando a constru¢do, demolicdo e legalizacdo de
imoveis;

realizar inscricbes e cobrar a taxa de fiscalizagéo;

proceder a avaliacao de imoveis para cobranca do ITBI;

preencher Boletim de Cadastro Imobiliario e Econémico para realizar alteracdes
no Cadastro Técnico;



prestar, entre outras, informacdes sobre tributos e andamento de processos;

guanto as atividades de apoio aos servi¢os de saude:

receber, informar, registrar e encaminhar doentes e consulentes para
atendimento meédico e odontoldgico;

manter o arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes organizado
e atualizado;

. Requisitos para provimento:

e Instrugédo - ensino médio completo.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrao vencimento imediatamente superior na classe a
gue pertence.

e Promocgéao —a Assistente Administrativo, classe II.



1.

2.

3.

Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Estagio de desenvolvimento na carreira: classe Il

Missdo: atuar, junto & Administracdo do Municipio, na organizacdo, apoio e

funcionalidade dos servigos prestados, visando aperfeicoar o atendimento aos
cidaddos residentes no Municipio e aos demais servidores lotados nos diversos
setores da Prefeitura.

4.

Principais atribui¢des:
redigir correspondéncias de menor complexidade;

analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa,

classificar, registrar e promover a conservagao e a guarda de processos e outros
documentos em arquivos especificos;

interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragcéo
geral, para fins de aplicacéo;

participar da elaboracéo de relatérios;

participar dos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servicos
prestados pela unidade;

fazer coleta de precos para aquisicao de material;

auxiliar na organizagdo e na realizagdo dos servicos de contabilidade da
Prefeitura;

executar as tarefas de escrituracgéo, inclusive dos diversos tributos;

auxiliar na preparacado de documentacao indispensavel a prestacdo de contas
junto ao Tribunal de Contas do Estado;

efetuar controle de gastos;

supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservacao, niveis de suprimento e validade do
material;

participar da elaboracéo de estudos e analises patrimoniais da Prefeitura;

digitar quadros, tabelas estatisticas e documentos redigidos e aprovados.

. Requisitos para provimento:

e Instrugédo - ensino médio completo.

e Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe | de
Assistente Administrativo.



6. Recrutamento:

e [nterno - na classe | de Assistente Administrativo.

7. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progresséo - para o padrao vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promocéo - a Assistente Administrativo, classe Ill.



1.

Titulo do cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Estagio de desenvolvimento na carreira: classe llI

3.

Missdo: atuar, junto a Administracdo do Municipio, na organizacdo, apoio e

funcionalidade dos servigos prestados, visando aperfeicoar o atendimento aos
cidaddos residentes no Municipio e aos demais servidores lotados nos diversos
setores da Prefeitura.

4

ol

. Principais atribui¢des:

participar da elaboracéo de estudos de simplificacdo de rotinas administrativas,
e da elaboracdo de manuais de servicos;

interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragédo
geral, para fins de aplicacéo;

analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa,

redigir correspondéncias, atos e oficios;

auxiliar na preparacdo de documentacédo indispensavel a prestacéo de contas
junto ao Tribunal de Contas do Estado;

manter atualizada a escrituracao de livros, fichas e documentos relativos a vida
da unidade de ensino a que pertence, dos professores e a vida escolar dos
alunos;

redigir atas e toda a correspondéncia da escola;
manter atualizada e ordenada toda legislacéo de ensino;

promover incineragao de documentos, de acordo com a legislacéo vigente;

acompanhar a execucao orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura,
informando se h& saldo nas dotacgdes;

informar processos, dentro de sua area de atuacao;

coordenar a classificacdo, o registro e a conservacdo de documentos de
interesse da unidade;

orientar a preparacéo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos;

orientar os demais servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da
classe.

Requisitos para provimento:

e Instrugédo - ensino médio completo.

e Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe Il de
Assistente Administrativo.

Recrutamento:

e [nterno - na classe Il de Assistente Administrativo.



7. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrao vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.



