PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

CARGO: TECNICO DE NIVEL MEDIO * |

Carga Horaria: 40 horas semanais. As atividades do cargo, @lagza ou em razao do interesse
publico, poderdo ser desempenhadas em regime m@qla

Forma de SelecdoAprovacado em concurso publico de provas ou prewésilos.

Requisitos: Ensino Médio Completo e formacao especifica.

Grupo Geral.

Lotacdo: Em servico onde sejam necessarias a execucadwdades préprias do cargo.

Obs.: Cargo em Extingao

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

Descrigdo sumaria das atribuigdes do cargo:

1. Orientar e proceder a tramitacdo de processo, @mas, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquigo$icharios, levantando dados,
efetuando célculos e prestando informac¢fes quaackssario;

2. Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilogratartas, oficios, circulares, tabelas,
graficos, instruges, normas, memorando e outrosrdentos;

3. Elaborar, analisar e atualizar quadros demongbstitabelas, graficos efetuando célculos,
ajustamento, porcentagens e outros para efeitoparaivos;

4. Participar de estudos e projetos a serem elabomdlEsenvolvidos por técnicos na area
administrativa;

5. Elaborar relatorios de atividades com base emrnmdgbes de arquivos, fichérios e outros;

6. Aplicar sobre supervisdo e orientacao, leis, regaldos e as referentes a administracao
geral e especifica em assuntos de pequenas codgilexi

7. Chefiar, em nivel de orientacdo, unidade de peqgpene, grupos de trabalho que envolva
atividade administrativa em geral;

8. Efetuar para admissdo e demisséo, registro de gogrpromocdes, transferéncias, férias,
acidentes de trabalho.

9. Executar outras tarefas correlatas.



