Prefeitura Municipal de Ibirama
Estado de Santa Catarina

ANEXOI
Art. 1° do Decreto N°. 2.781/2008 - Art. 8° da LC 64/2007.

| DESCRIGAO DE CARGO |

GRUPO PROFISSIONAL: OCUPAGCOES DE SERVICOS AUXILIARES SIGLA: OSA |

[CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

NIVEL: Il AMPLITUDE DE REFERENCIAS: 01 A 25 CARGA HORARIA
SEMANAL: QUARENTA HORAS

DESCRIGAO SUMARIA: Executa servigos gerais de carater administrativo, operacional, e de manutencéo. Executa
servicos de recepgdo de pessoas e mensagens via telefdnica, fac-simile, fax-moden e outros. Executa a recepgao e a
entrega de documentos e pequenas encomendas, interna e externamente. Auxilia na supervisdo, diregdo, orientagao de
unidades administrativas e operacionais do servigo publico municipal. Auxilia na execugfo atividades complexas, |
rotineiras ou n&o, do servigo publico municipal. . e

DESCRIGCAO DETALHADA:

- Manejar mesa telefénica, movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicagies
internas e externas e internacionais, registrando a duragdo e/ou o custo das ligacbes, fazendo anotagbes em
formularios apropriados, para permitir a cobranga efou o controle das mesmas e ainda zelar pelo equipamento,
comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manuteng&o, para assegurar-lhe perfeitas condicdes de uso.

- Recepcionar e atender visitantes, procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe
informagdes.

- Marcar entrevistas, receber, anotar e transmitir recados.

- Executar trabalhos de coleta e de entrega intemos e externos, de correspondéncias, documentos e encomendas &
outros afins, dirigindo-se aos locais solicitados, depositando ou apanhando o material e entregando-o aos
destinatérios, para atender as solicitagdes e necessidades administrativas da administragao municipal.

- Efetuar pequenas compras e pagamento de contas, dirigindo-se aos locais determinados, para
necessidades dos funcionarios do setor e aos interesses da mesma.

- Auxiliar nos servigos simples de escritério, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas, reproduzindo documentos,
preparando etiquetas, para facilitar o andamento dos servigos administrativos.

- Acompanhar visitantes aos diversos setores da administragdo, prestando-lhes informagbes necessarias, para atender
solicitagbes dos mesmos.

- Controlar entregas e recebimentos, assinando e solicitando protocolos, para comprovar a execuGao dos servigos.

- Coletar assinaturas em documentos diversos, como oficios, oficios circulares, cheques, requisicdes e outros.

- Executar os servigos gerais de escritorio, tais como a separagéo e classificagéo de documentos e correspondéncias, |
transcrigio de dados, langamentos, prestagio de informagdes, participagéo na organizagdo de arquivos e ficharios e
datilografia ou digitagdo de cartas, minutas, e outros textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas e valendo-se
de sua experiéncia, para atender &s necessidades administrativas.

- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcriges, arquivos e ficharios efetuando céiculos com o auxilio
de maquinas de calcular, para obter as informag@es necessarias ao cumprimento da rotina administrativa.

- Efetuar langamentos fiscais em livros, ficharios, computadores e outras formas de armazenamento de dados,
registrando os comprovantes dos atos e fatos administrativos realizados, para permitir o controle da documentacéo e
consulta da fiscalizagéo.

- Participar da atualizagio de fichérios e arquivos, classificando os decumentas por matéria ou ordem alfabética, para
possibilitar um controle sistematico dos mesmos

- Participar do controle de requisicbes e recebimentos do material de escritério, providenciando os formularios de
solicitagio e acompanhando o recebimento, para manter o nivel necessario ao setor de trabalho.

- Operar maquinas de duplicagio de documentos tais como fotocopiadoras, mimedgrafos, scanners e outros.

- Operar maquinas e equipamentos de fr i ) e recebimento de dados, via telefonica, eletronica e outras.

- Controlar as condigbes de maquinas, instalagdes e dependéncias, observando seu estado de conservagao e uso, para
providenciar, se necessario, reparo, manutengéo ou limpeza.

- Auxiliar na execugio de trabalhos técnicos efou administrativos relativos a projetos e atividades.

- Auxiliar no acompanhamento fisico e financeiro de execugo de obras e projetos.

- Auxiliar na execugao de procedimentos que contribuam para a racionalidade e eficacia das obras e servigos publicos.

- Auxiliar na atuagio e orientagio sobre a aplicaciio de normas gerais.

- Auxiliar na supervisdo e execugdo de trabalhos relativos a e execugdo de atividades de tributagéo, tesouraria,
arrecadag3o, fiscalizag@o e outras de cunho fazendario.

- Auxiliar a implantar, executar e a acompanhar sistemas e métodos de racionalizag8o e operacionalizagdo dos servigos
publicos.
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