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COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

	TÍTULO DO CARGO

	EXECUTIVO PÚBLICO 


	LEI DE REGULAMENTAÇÃO
	JORNADA DE TRABALHO
	NÍVEL
	REFERÊNCIA
	CÓDIGO/CARGO

	L.C. nº 1.080/2008
	40 horas 
	Universitário
	01
	3923


	FORMAÇÃO/PRÉ-REQUISITOS

	- Graduação em curso de ensino superior reconhecido pelo Ministério da Educação.


	DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

	Profissional que realiza atividades de planejamento, execução e controle nas diversas áreas administrativas, bem como, trabalhos relativos à aplicação técnica de administração de pessoal, legislação, orçamento, organização e métodos, regulamentos e normas referentes à administração geral e específica.


	ATRIBUIÇÕES
(O conteúdo abaixo deverá ser analisado pela área responsável quanto à permanência, complementação e/ou inclusão de itens, de modo a adequar-se à realidade da Unidade)

	- Realizar atividades próprias de assistência e assessoramento em unidades técnicas com nível de assessoria, coordenação e direção nas diversas áreas de atuação.
- Analisar os resultados de implantação dos novos métodos, efetuando comparações entre as metas programadas e os resultados atingidos.
- Elaborar relatórios, planos e projetos em que se exija a aplicação de conhecimentos inerentes às técnicas da unidade.
- Acompanhar, interpretar e aplicar a legislação da área de atuação.
- Participar da supervisão dos trabalhos, bem como efetuar o controle do pessoal, observando as normas estabelecidas pela unidade e as determinações administrativas da sua área de atuação.
- Elaborar levantamentos estatísticos diversos, visando manter seu superior imediato informado sobre a atuação do setor.
- Proceder a estudos específicos, coletando e analisando dados, como subsídio para execução de trabalhos técnicos relativos aos vários setores da administração em geral.
- Realizar estudos e definir normas relativas à aplicação de leis e regulamentos, em questões da administração em geral.
- Executar planos de ação, verificando procedimentos e examinando orçamentos, assegurando a obtenção de resultados compatíveis com os objetivos e disposições do plano.
- Preparar expedientes relativos aos diversos setores da administração, de acordo com as normas processuais vigentes.
- Realizar estudos visando previsão de despesas.
- Realizar estudos que visam à alocação de recursos humanos, orçamentários e financeiros.
- Auxiliar na elaboração de orçamentos anuais e plurianuais.
- Elaborar e implantar sistema de acompanhamento e controle das atividades do órgão, visando à avaliação de sua eficiência e eficácia.
- Realizar estudos e pesquisas para permanente atualização de métodos e técnicas utilizadas.
- Elaborar e/ou rever minutas de anteprojeto de lei e de decreto e outros atos administrativos de conteúdo normativo.
- Prestar orientação técnica às unidades integrantes da estrutura do órgão.
- Analisar processos e documentos, emitir pareceres técnicos, responder a consultas formuladas, elaborando relatórios, informações, ofícios, despachos, portarias ou similares.
- Opinar conclusivamente em assuntos relativos à respectiva área de atuação.
- Promover intercâmbio de dados e informações.
- Executar projetos ou planos de organização dos serviços administrativos, compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou gráficos das informações do sistema, a fim de obter uma maior produtividade e eficiência dos serviços.
- Propor e definir normas para a padronização, simplificação, especificação, compras, recebimentos, guarda, estocagem, suprimento, inventário de materiais, alienação, de acordo com a respectiva legislação.
- Realizar estudos de natureza técnica para aperfeiçoar instruções, métodos e processos orçamentários.
- Atuar na programação, elaboração e execução das atividades relativas a recrutamento, seleção, treinamento e aperfeiçoamento de pessoal.
- Realizar estudos sobre padrões de vencimentos e gratificações dos cargos, além de sua lotação. 

- Participar de reuniões com as equipes, visando o esclarecimento de dúvidas, transmitindo informações e orientações da área administrativa.
- Desempenhar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática.
- Participar de comissões e programas de treinamento, quando convocado.
- Executar outras tarefas correlatas em sua área de atuação, determinadas pelo superior imediato.
- Cumprir normas e regulamentos estabelecidos pela unidade.


***

Compilação de dados com conteúdo meramente informativo destinado para fins de elaboração de editais de concursos púbicos e processos seletivos simplificados. Os elementos presentes neste documento são suscetíveis de atualização ou modificação a qualquer momento. A utilização e/ou tratamento do conteúdo disponibilizado é de inteira responsabilidade do usuário.
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