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COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

	TÍTULO DO CARGO

	OFICIAL ADMINISTRATIVO


	LEI DE REGULAMENTAÇÃO
	JORNADA DE TRABALHO
	NÍVEL
	REFERÊNCIA
	CÓDIGO/CARGO

	L.C. nº 1.080/2008
	40 horas
	Intermediário
	01
	4349


	FORMAÇÃO/PRÉ-REQUISITOS

	- Ensino Médio Completo. 


	DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

	Realizar atividades de apoio técnico e/ou administrativo nas diversas áreas de atuação, executando tarefas de rotina administrativa, de natureza simples, segundo diretrizes pré-estabelecidas, relacionadas com assuntos específicos da unidade.


	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)

	- Receber, protocolar e distribuir documentos, ofícios, processos e correspondências, dando baixas em sistema de controle.
- Classificar e arquivar documentos, processos e correspondências em ordem numérica ou alfabética.
- Preparar fichas e manter atualizado o sistema de controle de inventário, processos, movimento de veículos e outros similares.
- Digitar formulários, ofícios, memorandos, despachos, cópias de trabalhos, manuscritos, impressos, pareceres, informações, exposições de motivos, leis, projetos de lei, decretos e outros atos, correspondências, documentos, tabelas, quadros e mapas estatísticos.
- Conferir os trabalhos digitados.
- Autenticar recibos e lançar importâncias pagas em fichas de contribuintes por meio de máquinas apropriadas.
- Preparar expedientes para publicações, providenciando as devidas retificações, quando necessário.
- Controlar publicações nos órgãos oficiais, fazendo anotações.
- Redigir ofícios, cartas, despachos e outros expedientes sob orientação superior.
- Organizar em pastas apropriadas, coletâneas de leis, decretos, portarias e outras matérias relativas ao assunto da unidade.
- Realizar atividade referente ao controle de pessoal (frequência, férias, licenças, aposentadorias de servidores etc.) organizando o respectivo expediente.
- Fazer e verificar cálculos aritméticos simples, à mão e à máquina, transcrever cifras e outros dados.
- Atender ao público, pessoalmente ou por telefone, prestando informações simples e transmitindo avisos e recados.
- Participar de comissões e programas de treinamento, quando convocado.
- Desempenhar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática.
- Executar outras tarefas compatíveis com a 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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