PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

Carga Horaria: 40 horas semanais. As atividades do cargo, pelmezat ou em razdo do interesse
publico, poderdo ser desempenhadas em regime mé@qla

Forma de SelecaoConcurso Publico.

Requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimentos basicosfdematica.

Grupo Geral.

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

Base legallLei Complementar n® 391 de 06 de julho de 2010ligada no Suplemento do DOM n°
3.789 de 06 de julho de 2010.

Descricdo sumaria das atribuicdes do cargo:

1. Prestar atendimento e esclarecimentos ao publieonim e externo, pessoalmente, por
meio de oficios e processos ou através das fertamee comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processgasgrequisicdes e outros impressos;

Otimizar as comunicacdes internas e externas, medgutilizacdo dos meios postos a

sua disposicao, tais como telefone, fax, corretr@hico, entre outros;

Monitorar e desenvolver as areas de protocolojgede malote e postagem;

Instruir requerimentos e processos, realizandodestle levantamentos de dados,

observando prazos, normas e procedimentos legais;

6. Organizar, classificar, registrar, selecionar, logi, arquivar e desarquivar processos,
documentos, relatérios, periédicos e outras putdies;

7. Operar computadores, utilizando adequadamente a3grgmas e sistemas
informacionais postos a sua disposi¢cao, contribuipara os processos de automacao,
alimentacdo de dados e agilizagdo das rotinastelbro relativos a sua area de atuacéo;

8. Redigir textos, oficios, relatorios e correspondEs)ccom observancia das regras
gramaticais e das normas de comunicagao oficial;

9. Realizar procedimentos de controle de estoqueyusid verificando o manuseio de
materiais, 0s prazos de validade, as condicOesntl'zanagem nas diversas unidades da
Administracdo Municipal relacionadas as suas coémogds, e efetivando o registro e o
controle patrimonial dos bens publicos;

10. Auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demaidatidades licitatorias de bens e
Servigos;

11.Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas gaformulacdo de planos,
programas, projetos e a¢des publicas;

12.Zelar pela guarda e conservacdo dos materiaisipaqgentos de trabalho;

13.Zelar pelo cumprimento das normas de saude e segurdo trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecao indiviciodéivo;

14.Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionaneerda unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

15.Propor a chefia imediata providéncias para a camsec plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisicacstitwigdo, reposicdo, manutencao e
reparo de materiais e equipamentos;
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16.Manter-se atualizado sobre as normas municipagbee sa estrutura organizacional da
Administracdo Municipal;

17.Participar de cursos de qualificacdo e requalificaprofissional e repassar aos seus
pares informacdes e conhecimentos técnicos prap@dos pela Administracao
Municipal;

18.Manter conduta profissional compativel com os ppios reguladores da Administracao
Publica, especialmente os principios da legalidddémpessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, gmesmdo o sigilo das informacdes;

19 Tratar com zelo e urbanidade o cidadao.
20. Executar outras tarefas correlatas.



