DHEFFITL)RA ML!N'CIPAt DE

CARAMBEI

nreise TODAANND

OPORTUNIDADE PARA TODAS

DECRETO N° 93/07
O Prefeito Municipal de Carambei, Estado do Paraﬁé, 1o uso de suas atribuicoes.

.RESOLVE:
Art. 1° - Fica decretado as atribuicdes para os cargos efetivos da Prefeitura Municipal de

Carambei sendo o seguinte: %

DESCRICAQ PAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

01 - Grupo Ocupacional - ADMINISTRACAO GERAL

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS. o
DESCRICAO SUMARIA
_ Executar trabalhos de limpeza e conservac;‘m em geral, bem como outras atividades, como servigos
de entrega. recebimento, confugdo ¢ atendimento, atividades de copa, acondicionamento. carga ¢
descarga dec volumes, entre outras atividades, utilizando os materiais ¢ instrumentos adequados ¢
rotinas previamente definidas.
DETALHADA
_ Execular trabalho de conservagdo e limpeza em geral nas dependéncias da Unidade, patrimonio €
bens imoveis.

Executar servigos simples de Javanderia, copa, arrumagdo e limpeza de refeitorios € outras
dependéncias. 4
_ Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, méveis ¢ equipamentos em geral.
_ Exccutar tarefas de preparo de alimentos, conforme orientagdo do cozinheiro ¢ do nutricionista.
cuidando da higienizagdo do local de trabalho, mantendo livre de contaminag@o ou detcriorizagiio dos
viveres sob sua puarda. recebendo ¢ armazenando cuidadosamente os géneros alimenticios.
_ Executar as atividades de apoio nas arcas de cozinha seevindo e distribuindo refei¢des. preparando
sucos. lanches. entre outras coisas, bem como operando apareihos e equipamentos de preparo ¢
manipulagdo de géneros alimenticios.
- Executar as atividades de apoio nos' centros de educagdo infantil. no cuidado com a higiene e

alimentagdo de menores. recreagao ¢ repouso dos mesmos.
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_ Efewar acondicionamento, transporte, carga ¢ descarga de volume, moveis, equipamentos e
materiais diversos.
_ Efetuar controle da manuteng@io das maquinas, materiais ¢ cquipamentos, instrumentos dc trabalho,
ajustando, acionando € verificando o seu funcionamento.
_ Controlar a entrada e saida de pessoas, recepcionando, identificando e orientando o publico quanto &
localizagdo dos servigos e pessoas ¢ acompanhando-as, quando for o caso.
_ Atender ao telefone, anotar e trahsmitir inforinagdes e recados. bem como receber, separar, distribuir
¢ entregar correspondéncias, papéis. jornais, revistas e outros materiais,
Zelar pela seguranga individual ¢ coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados, quando
da execugdo dos servigos.
ESCOLARIDADE: Ensino fundamental incompleto (1 a 4" séric).
OFICIAL ADMINISTRATIVO ‘
SUMARIA -
_ Participar do planejamento, organizagio, execugio, distribui¢do, controle e orientacdo das atividades
administrativas e de desenvolvimento da area de atuagio.
DETALHADA

Participar do planejamento, organizagdo, exccugdo, distribuigdo ¢ controle dos servigos
administrativos.
_ Proceder estudos especificos, coletando ¢ analisando dados para subsidiar o desenvolvimento de
trabalhos da area de atuacio.
_ Analisar processos e documentos, elaborando informagdes. oficios, despachos ¢ outros. necessarios a
mstrugdo ¢ tramita¢do dos mesmos.

Redigir canas; circulares ¢ outros textos oficiais, visando o funcionamento do sistema dc¢
comunicagdo interno ¢ externos, de acordo com as exigéncias legais e formais.
_ Manter a ordem e atualizagdo de fichdrios, documentos, legislagido e normas relacionadas com as
atividades da area de atuagao, visando a agilizagio dos trabalhos ¢ prestagdo de informagdes.
_ Elaborar, digitar e/ou datilografar e revisar trabalhos.
_ Atender ao publico, orientando e prestando as informagdes necessarias.
_ Dar suporte administrativo na realizagdo de eventos e outras atividades especificas da area de
atuagdo.
_ Receber, registrar e controlar a distribuigdo de documentos, processos, correspondéncias e outros, de

acordo com as normas estabelecidas para essc fim.




_ Manter intercambio com outros orgaos ou profissionais especializados, a fim de obtcr subsidios para
implantagao ou melhoria dos servigos prestados.
_ Assistir o superior imediato nas atividades da unidade de trabalho, no dmbito de sua competéncia.
Responsabilizar-se pelo recebimento, conferéncia, controle, guarda, distribuigdo, registro ¢
inventario de materiais permanentes ¢ de consumo da Unidade.
Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados, para possibilitar a avaliagdo da 4rca de atuagdo.
Operar microcomputador ¢/ou outros equipamentos necessarios a execucgdo das atividades,
controlando e fornecendo dados e informagdes.
_ Requisitar, rcceber e controlar a distribuicdo do material de consumo, maquiras ¢ instrumentos da
arca dc atuacdo. '
_ Zelar pela guarda. limpeza e conservag@o dos equipamentos, instrumentos ¢ materiais peculiares ao
trabatho, bem como dos locais.
_ Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo-ou equivalente, suplementado por conhecimentos de

microinformatica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUMARIA

_ Executar servigos de apoio administrativo, conforine a arca de atuagdo, visando o atendimento das
rotinas e sistcmas estabelecidos. bem como auxiliar no plancjamento, organizagdo. controle ¢ analisc
das atividades administrativas em geral.

DETALHADA

_ Auxiliar no plancgjamento, na oirganizagéo, na andlise e no controle dos servigos administrativos.

_ Redigir informagdes e outros textos oficiais, de acordo com os padrdes cxistentcs.

_ Organizar, condensar e interpretar dados ¢ documentos para preenchimento de fichas. guias.
formularios, relatorios, instrugdo de processos, entre Outros.

_ Elaborar quadros, graficos e outros demonstrativos, de acordo com as especificidades.

_ Elaborar editais de licitagdo, termos de homologagao ¢ contratos.

_Elaborar convénios.

_ Organizar e manter atualizados ficharios, arquivos, documentagio legislagdo € normas relacionadas
com as atividades da area de atuagiio.

_ Elaborar levantamentos estatisticos, dc acordo com normas ¢ sistemas pré-cstabelecidos.
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