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-ANEXO | -

DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS, REQUISITOS ESPECIFICOS PARA
INVESTIDURA E ATRIBUICOES (DESCRICAO DAS ATIVIDADES)

“Conforme a Lei Municipal n.° 3.968/2000 (Estatuto dos Servidores Piiblicos do Municipio de
Rio Verde) e a Lei Municipal n.° 3.853/1999 (Plano de Cargos e Vencimentos do Quadro
Permanente dos Servidores do Municipio de Rio Verde).

CARGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA:
Ensino Médio Completo;
Conhecimento em servicos auxiliares de administracéo geral e técnico-operacionais.

BENEFICIOS:
e VALE ALIMENTACAO (conforme previsto na Lei n° 5.981, de 24 de agosto de 2011);
e AUXILIO TRANSPORTE (conforme previsto na Lei n° 7.210, de 04 de novembro de 2021
e Decreto n°® 178, de 19 de janeiro de 2024);
e INCENTIVO FUNCIONAL (conforme previsto no artigo 143 e seguintes da Lei n°® 3.968, de
31 de agosto de 2000).

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

A) SUMARIA:

Executar atividades de apoio administrativo, técnico e operacional de nivel médio, compreendendo a
execucdo de trabalhos relativos a aplicacdo de normas legais e regulamentares, referentes a
administracao geral, operacional e de manutencao

B) TAREFAS:

e Auxiliar na execucdo de tarefas nas areas financeira, orgcamentaria, de material, patrimoénio,
recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do 6rgéo;

e Auxiliar no controle das atividades e tarefas da area especifica de manutencéo geral,

e Participar de grupos de trabalho e comissoes;

e Participar na elaboracdo de relatdrio, na preparacdo de graficos, na coleta de dados e minutar
documentos;

e Sugerir medidas que visem simplificagcéo do trabalho por ele executado;

e Conferir e sugerir a corre¢do em listagens, dados, notas e documentos;
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Participar da elaboracdo de mapas, demonstrativos, levantamentos, inventarios, balangos e
balancetes;

Prestar esclarecimentos e informacgdes sobre o 6rgéo;

Executar tarefas de recebimento, registro, tramitacdo, conservacdo e arquivo de papéis e
documentos;

Corrigir os desvios, erros e omissdes em dados apurados, revendo 0s servicos executados;
Participar da implantacdo e execucdo de normas, regulamentos, planos, manuais e roteiros de
Servico;

Prestar assisténcia técnica e treinar outros executores menos experientes;

Prestar assisténcia técnica e treinar outros executores menos experientes;

Rascunhar e redigir oficios, cartas, certiddes, declaracdes, pareceres, despachos, atas e outros
documentos;

Auxiliar em tarefas de comunicacGes e telecomunicages, recebendo e transmitindo mensagens;
Executar trabalhos de pesquisa, tabulagéo de dados e realizar calculos estatisticos e matematicos;
Operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletrdnicos;

Executar trabalhos datilograficos, mecanograficos e de secretaria geral;

Controlar registros em livros, fichas e formulérios;

Relatar, imediatamente, a falha dos servigos, maquinas e equipamentos;

Receber usuérios da rede publica e os conduzir ao atendimento de destino;

Prestar atendimento ao publico e aos funcionarios do 6rgéo;

Prestar ajuda com davidas;

Orientar e informar quanto a documentagdo, andamento de processos administrativos, dentre
outros;

Executar outras tarefas afins.

REGIME JURIDICO:
e Estatutario

CARGA HORARIA:
¢ 200 horas mensais



