d Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO PLANALTO
PREFEITURA MUNICIPAL

ANEXO UNICO DA LEI ..../2018
| - ATRIBUIGOES:

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos administrativos, atender ao contribuinte,
prestar orientagdes, receber, encaminhar, conduzir e despachar expedientes e orientar o
publico, aplicando a legislagao pertinente aos servigos municipais.

b) Descrigao Analitica: Redigir e digitar expedientes administrativos, tais como:
memorandos, oficios, informacgdes, relatérios e outros; secretariar reunides e lavrar atas,;
elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos
magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletrénicos; operar com maquina
calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade; elaborar documentos
referentes a assentamentos funcionais; proceder a classificacao, separagao e distribuigcao
de expedientes; obter informacdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho de
aperfeicoamento e implantagéao de rotinas; executar servigos de expedicao e orientagao ao
publico; receber, informar e encaminhar o publico aos 6rgdos competentes, orientar e
informar o publico, bem como solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua
alcada; controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em locais de
grande afluéncia, orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas
reparticdes; responsabilizar-se pela afixagdo de avisos, ordens da reparticdo e outros
informes ao publico; receber, registrar e encaminhar correspondéncias aos setores
interessados e promover o respectivo registro e arquivamento; tirar cépias reprograficas;
encaminhar documentos, ordens de servico, memorandos, circulares e outros documentos
de um setor aos demais; receber documentos em geral, encaminha-los as repartices e
promover-lhes o arquivamento quando solicitado; manusear ficharios, arquivos e
copiadoras; receber e encaminhar as sugestdes e reclamagdes das pessoas que atender;
anotar e transmitir recados; proceder a conferéncia dos servicos executados na area de
sua competéncia; executar tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:
a) Instrucao: Ensino Fundamental completo;
b) Idade minima de 18 anos.

Il - CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico e o uso
de uniforme fornecido pelo municipio.

IV — PADRAO DE VENCIMENTO: 02-A

L
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