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7. colaborar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
IV - Requisitos Minimos para Provimento: Curso superior
completo Administragio com habilitagio ou especializagio em

Administra¢ao Hospitalar.

V - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante

Concurso Publico.

VI - Referéncia Salarial: 300

VII - Desenvolvimento Funcional:

- Progressdo salarial automdtica;

- Progresso por merecimento.

- Promogio para o cargo de Administrador Hospitalar, Refe-
réncia 301 e 302, através de avaliagdo interna, conforme disposto
em Lei e Decreto regulamentador em vigor.

VIII - Carga Hordria: 35 horas semanais e 175 horas mensais.

I - Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

II - Objetivo:

Executar e coordenar tarefas de apoio técnico - administrativo aos
trabalhos e projetos de diversas dreas, desenvolvendo atividades
que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagio
e supervisao.

III - Principais Atribuicoes:

1. atender ao publico interno e externo, prestando informacoes
simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efe-
tuando encaminhamentos;

2. fazer cdlculos simples;

3. preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as infor-

magdes e os documentos originais;

4. receber material de fornecedores, conferindo as especificagoes

daqueles com os documentos de entrega;

5. controlar estoques, distribuindo o material quando soli-

citado e providenciando sua reposi¢io de acordo com normas

Ano XIX < N° 1745« 1 de setembro de 2023

pré-estabelecidas;

6. autuar documentos e preencher fichas de registros para forma-
lizar processos encaminhando-os as unidades ou aos superiores

competentes;

7. receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o

cumprimento das normas referentes ao protocolo;

8. arquivar processos, publica¢des e documentos diversos de inte-

resse da unidade administrativa, segundo normas pré-estabelecidas;

9. atender as chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados,

para obter ou fornecer informagdes;

10. operar e zelar pela manuten¢io de mdquinas reprograficas e

autenticadoras e outros equipamentos sob sua responsabilidade;

11. digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem

como, conferir o texto quando pronto;

12. elaborar, sob orientacao, demonstrativos e relacées, realizando

os levantamentos necessdrios;

13. orientar os servidores que auxiliem na execugio das tarefas ti-

picas da classe;

14. elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um

ou mais aspectos dos diversos setores da administragao;

15. coordenar a preparagio de publicagbes e documentos para ar-
quivo, selecionando os papéis administrativos que periodicamente
se destinam 2 incineragdo, de acordo com as normas que regem a

matéria;

16. colaborar com o Técnico da 4rea na elaboracao de manuais de
servigos e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio

administrativo;

17. orientar a preparacio de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstragio de desempenho da unidade ou da

administracao;
18. redigir, rever a redago ou aprovar minutas de documentos
legais, relatdrios e pareceres que exijam pesquisas especificas e cor-

respondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade;

19. auxiliar o profissional na realizagio de estudos de simplificagao
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de tarefas administrativas, executando levantamento de dados, ta-

bulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

20. examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando re-
gistros, observando prazos, datas, posi¢oes financeiras, informando
sobre 0 andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela

chefia, adotar providéncias de interesse da prefeitura;

21. participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planeja-

mento e implantagio de servigos e retinas de trabalho;

22. redigir ou participar da redagio de correspondéncias, pareceres,

documentos legais e outros significativos para o érgao;

23. realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e concor-

réncias publicas e administrativas para aquisi¢io de material;

24. estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou espe-

cifico da unidade administrativa e propor solugoes;

25. coordenar a classificagdo, registro e conservagio de processos,

livros e outros documentos em arquivos especificos;

26. interpretar leis, regulamentos e instrugdes administrativas, para

fins de aplicagao, orientagio e assessoramento;

27. elaborar ou colaborar na elaboragio de relatérios parciais e anuais

atendendo s exigéncias ou normas da unidade administrativa;
28. orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a
fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagio

de niveis de suprimento;

29. colaborar nos estudos para organizacio e a racionalizagio de

servigos nas unidades da Prefeitura.

IV - Requisitos Minimos para Provimento: Ensino Médio

Completo

V - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante

Concurso Publico.

VI - Referéncia Salarial: 203

VII - Desenvolvimento Funcional:

- Progressao salarial automdtica;
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- Progressio por merecimento;

- Promocio do cargo de Agente Administrativo, Referéncia 204,
através de avaliacdo interna, conforme disposto em Lei e Decreto
regulamentador em vigor.

VIII - Carga Hordria: 35 horas semanais e 175 horas mensais.

I - Cargo: AGENTE DE BIBLIOTECA

II - Objetivo:

Planejar e realizar atividades técnico-pedagdgicas objetivando a

promogao da leitura e a organizacio da biblioteca.

III - Principais Atribuig6es:

1. organizar e promover atividades pedagdgicas de dinamizacio da

leitura;

2. participar do processo de dissemina¢io da informagio;

3. atender o usudrio nas formas presencial e a distAncia;

4. realizar a manutengio do acervo;

5. participar da organizagdo e manutencio do ambiente;

6. organizar atividades culturais e de extensio;

7. realizar atividades técnico-administrativas relacionadas 2

biblioteca;
8. integrar-se com os professores na selegdo e uso dos diferentes
tipos de materiais bibliogrdficos e audiovisuais que possam enri-

quecer o curriculo escolar.

IV — Requisitos Minimos para Provimento: Ensino Médio

Completo em Formagio de Professores.

V - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante

Concurso Publico.

VI — Referéncia Salarial: 203

VII — Desenvolvimento Funcional:

- Progressao salarial automdtica;



