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LET N° 2629, DE 23 DE JULHO DE 2010.

ANEXO III

I - CARGO: ADMINISTRADOR
IT - OBJETIVO:

Conceber e executar andlises organizacionais e formular medidas objetivando elevar o
desempenho da Administracao quanto a prestacao de servicos a Comunidade.

III - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

1 - efetuar diagnosticos organizacionais;

2 - formular medidas objetivando o uso mais eficiente dos recursos humanos, materiais €
financeiros;
3 - estudar os processos de planejamento e orcamentagdo e propor medidas objetivando

aperfeigod-las;
4 - formular programas de desenvolvimento de recursos humanos;

5 - elaborar manuais de servico, regulamentos, regimentos e outros instrumentos formais de
organizacao;

6 - elaborar estudos de uso do espaco fisico e de simplificacdo e racionalizagdao de rotinas e
procedimentos de trabalho;

7 - orientar a implantacdo de medidas e instrumentos de mudancga organizacional.

IV - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino superior completo em
Administragao de Empresas e registro profissional em situacao regular.

V - RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI - REFERENCIA SALARIAL: 300
VII - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

- Progressao salarial automatica;

- Progressdo por merecimento;

- Promogao: para as CLASSES II e III DO CARGO de Administrador, Referéncias 301 e
302, através de avaliacdo interna, conforme as determinacgdes da Secao II do Capitulo V da
presente Lei e Decreto Regulamentador.



