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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

CARGO: ADMINISTRADOR |

Carga

Horaria: 40 horas semanais. As atividades do cargo, pelaezat ou em razao do interesse

publico, poderéo ser desempenhadas em regime mé@qla
Forma de SelecaoConcurso Publico.
Requisitos: Graduacdo em Administracdo e Registro no Congidhlasse.

Grupo

Geral

Lotacdo: Em servico onde sejam necessarias a execucaonddaass proprias do cargo.

Base legal:Lei Complementar n°® 391 de 06 de julho de 2@Lblicada no Suplemento do DOM n°
3.789 de 06 de julho de 2010.

Descricdo sumaria das atribuicdes do cargo:
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Organizar, estruturar e conduzir atividade admmaistas da Prefeitura, promovendo o
aperfeicoamento de sistemas, métodos e processbedto;

Levantar dados, junto a unidades organizacionalativos a processos e procedimentos
utilizados;

Estudar e analisar os dados levantados;

Racionalizar processos e procedimentos tendo eta wismelhoria de resultados e/ou
diminuicao de custos;

Elaborar normas de procedimentos;

Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e oudtwmeas de representacéao de informacgdes;
Elaborar “lau-yout” ;

Estudar, analisar, propor, redefinir e implantarmfolarios e outros instrumentos
administrativos;

Elaborar métodos e processos nao sistematizados;

Identificar, junto as unidades organizacionaisgseades de processos sistematizados;
Participar de processos de informatizacéo, colalloraa identificacdo de demandas junto a
usuarios e na implantacdo de novas zonas;

Proceder a controles financeiros, célculos e a@opes de custo, registrando e processando
informacgoes;

Registrar em mapas posi¢cdes financeiras mantendontvole sobre e suas respectivas
alteracoes;

Executar tarefas correlatas;



