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Ppnexo L1

o]
HER TGN PNk
gsssg«mm SUMARIA DO CARGO :
st‘ocupantes‘do cargo tém como atrlbuxcocs a execucio de tavefas
simples de’ rotina administrativa, relac1onadas com a aplicacio de
Kgls”_regulﬂmentus 2 normas em geral.

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:
- Executar servigos datilograficos;

= Freencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, tabelas, requisi-
toes e/ouw outros

= Execoutar sevvigos vrelacionados. ao recebimento, registro, Clas-
sificagio, arguivamento, guarda e conservasio de documentos em
geral;

= Auxiliav na preparacio de guias de acidentes de trabwlho, bene-
ficios e aposentadoria, efetuando os calculos necessirios;

= Auxiliay na elaboragio da folha de pagamento de pesanal;

= fAuxiliar na eladovacio de declaragio e cevrtidio por tempo gde
SEVTVIGEO;

- Execuiar os servigos de recebimento, classificagin, separvagio =
stribuigdo de covvespondéncias e volumes;

- Executar a devolugfo quando as correspondfncias e volumes nio
forem procurados até o prazo estipulado;

= Auxiliar no controle dos bens moveis & imdwveis do Instituto
efetuando dinventdario, tombamsnto, registro & sua CONSEYYREAD;
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o ﬁuxiliay Na execurido de colets de PTegos & 6o aconpan-amento
dos Processos de compras;

Executar servigos de reprodugfo de documentos;
SR L L AR . , : '

j}e,prestar‘inforyacﬁes ao publico nos assuntos referen-
sSu ar.-e e ‘at en;ao L ikl Jilhg L A Bl S s i

5 EM RELAGAD AD CARGO

‘m{SegundO'Grau-Completo

- JULGAMENTO E INICIATIVA :
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de wvariedade. 0
ocupante decide sobve alternativas de facil escolha. Os proble-
mas que eventualmente surgem sio relatados, a chefia para uma
decisio.
-~ RELACIONAMENTO
Capacidade satisfatdria de lidar con pessoas g relacionar—se
com o8 colegas de trabalho. '

~ RESPONSARILIDADE FPELD PATRIMANID
As possibilidades de Perda devido a descuido sio minimas.
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UESCRICAD § 1SRIA

Us ocupantes do cargo tém como atribuiges a execucho de taretas
administrativas, envolvendo cdlculos e interpretagbes com grau
qédio.de'complexidade.

.
. {

= DESCRICAD DETALHADA DA TAREFA-
Freparav documentacio para admissio de pessoal;

Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como
registvar toda a vida funcional do serwvidor;

Elaboray Folha de Fagamento, efetuando os caiculos para o pre-
enchimento das guias relativas as obvrigagfes sociais;

= Freparary guias de acidente de tvabalho, beneficios, aposentado-
via & outvos, efetuando oz caleculos que se Fizevem NECESSAT 105 ;

" - Controlar, sob supervisfo, a frequéneia dos servidores munici-
pais;

= ACompanhar, sob supervisio, a escala de férias dos  sevvidores
municipais;

Controlar esmprédstimos de consignagio dosz servidores;

= Frestar informacfes aos contribuintes guanto as obrigagées FTis-
cRlg;

= Manter atualizados os cadastros imobilidvios fiscal e econdmi-
Co;
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Efetuay cdlculn de taxas, tarvifas o impostos i icipals;

~ Preencher titutos 2 toncessio de habite~se, certidio, contratos
e out\os, Processando a entrega dos documuntos requeridos A
p.rte 1nteressadah;w
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"DESCRICAD DETALHADA LDAS TAREFAS
~,Froc&ssar a‘baixa do tributo apds o seu recolhimento;

= Freencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, reguisi-
¢Oes e/ou outvos;

- Atender & prestar informagdes ao publico;
- Receber, encaminhar e acompanhar a tramitacio dos Processos;

- Executar servigos de entregs € remessa de correspondBncia e ou—
tros documentos do Instituto;

- Auxiliar no recebimento, guardas e CoOnNservagio de valores, pro-
venisntes de convénios e outros;

= Executar outvas tarefas covrelatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EH RELACAD a0 CARGO

- Expcrlunrka minima
Trés mesesq

para
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~ INTRODUGAD MEiNIMa
Segundo Urau complcto

JULBAMENTD E INICIATIUA

m s grande maioria as tare%as afo repetitivas. 0
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