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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° $2/2020.
Edital de Proceszso Seletivo Simplificado N° 07/2020 - Abertura.

Edital de Processo Seletivo Simplificado
para Contratacie Temporiria por Excepcional
Interesse Piblico por prazo determinado para
Agente Administrative Auxiliar. -

Cléo Vieira do Carmo, Prefeitc Municipat. de Itaara, no uso de suas

- atribuictes legais, em conformidade com o art. 37, IX, da Constituicho Federal,

amparade em excepcional interesse piblico conforme Art. 194 da Lei Municipal n®

672 /06, visande a contratacio conforme tabela abaixo torna publica a reaiizacao de

" Processo Seletive Simplificado, que serd regido pelas normas estabelecidas neste
Edital e no Decreto n®. 867/11:

QUANT. | ~ CARGO CARGA HORARIA
- 'i _ SEMANAL
I 03 ' Agente Administrativo Auxiliar ' 40 horas

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo. Seletivo Simplificado sera executado pela administracdc municipal,
por intermédio de Comissdo composta por trés servidores, designada através das
Portarias n° 4347/18 e 4719/19.
1.1.1 As reunides e deliberacoes da Comissao ser@o objeto de registros em atas.
1.2 Durante toda a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado serac prestigiados,
sem prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37, “caput’, da
Constituicao da Republica. o
1.3 O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificade sera publicado
integralmente no painel de publicacdes oficieis da Prefeitura Municipal, sendo o seu
extrato veiculado, a0 menos uma vez, em Jornal de circulagio regional, no minimo
cinco dias antes do encerramento das inscrigdes.
1.4 Gs demais atos e decisdes inerentes ac presente Processo Seletivo Su’nphf’ cado
serdo publicados ne painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio
eletrénico, _
1.5 Os prazos definidos neste Edital observarac o seguinte: _
. - . 0Os prazos counstantes weste Edital serfo contados em dias corridos,
" desconsiderando-se o do inicio e inciuindo-se ¢ do final.

- Os prazos somente comecam a correr em digs tieis.
' - Considera-se prorrogade até o primeiro dia 0t seguinte, 0 prazo vencide em dia em

que nao haia expediente.

1.6 O Preocesso Seletive Simplificado consistira na analise de curriculos dos

candidaios peia Comissio, conforme critérics defirddos neste Edital. '
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1.7 A contratacdo sera pele prazo determinado de até 180 [cento e oitenta) dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo cu até o término do ano letivo, caso haja
interesse das partes e se regera pelo Regime Juridico Estatutario.
2, ESPECIFICACOES DA FUKCAQ TEMPORARIA
2.1 A funcioe temporéria de qute irata este Processo Seletive Simplificado corresponde
ao exercicio das atividades de Agente Administrativo Auxiliar.
- 2.2 A carga horaria semanal serd de 40 horas semanais, e sera desenvolvida
diariamente, de acorde com horario deﬁmdo pela autoridade competente mediante
. ato proprio.
2.3 Conforme legislacio especifica referente 4 contratacdo temporaria, pelo efetive
exerciclo da funcfo temporaria, serd paga a remuneracio mensal de R$ 1.371,99
fum mil, trezentos e sctenta e um reais e noventa e nove centavos) e vale alimentacao.
para 40 horas semanais no valor de R$ 525,34 disponibilizado em cartéo.
2.3.1 Sobre o valor total da remuneracdo incidirdo os descontos fiscais €
previdenciarios do Regime Geral de Previdéncia.
2.4 Gs deveres e proibicoes aplicadas aoc contratado correspondem aqueles
estabelecidos para os demais servidores estatutarios do Regime Juridico dos
Servidores definidos na Lei Municipal n®. 672/06 e alteragoes posteriores,
3. INSCRICOES
3.1 As inscri¢des serio recebidas exclusivamente pela Comissdo designada, junte 4
Secrctaria de Educacéao e Desporto, site a Rua Anibald Staggemeier, 60, no periodo
compreendido das 8h as 12h do dia 13 até o dia 15 de abril de 2020. (Anexo II)
3.1.1 Nao serdo aceitas inscrigges fora de prazo.
3.2 4 inscricdo do candidato implicara o conhecimento prévio e a tacita aceitagac das
presentes instrugdes e normas estabelecidas neste Editai. :
3.3 As inscricGes serao gratuitas.
4. CONDICOES PARA A INSCRICAO
4,1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera

. comparecer pessoalmente ao enderego € nos horarios e prazos indicados no item 3.1,

ou por intermédio de procurador nuuriide de instrumento piblico ou particular de
mandato (com poderes especiais para realizar a sua inscri¢do no Processo Seletivo
Simplificado), apresentando, em ambos ¢5 casos, os seguintes documentos:

4.1.1 Ficha de inscrigio dl:spombﬂfzaaa no ato pela Comissao, devidamente
preenchida e assinada. .

4.1.2 Copia autenticada de decumento de identidade oficial com foto, quais sejam:
carteiras ou céduias de identidades e:«.,pedldas pelas Secretarias de Seguranca
Piiblica, pelas Forgas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministéric das Relagdes
Bxteriores; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgéos ou Conselhos de Classe que,
por for¢a de Lei Federal, valem come documento de identidade, como por exemplo, as
da OAB, CREA, CRM, CRC etc.; Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de
. Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional de Habilitacdc [com
fotografia, na forma da Lei n® 9.503/97, artigo 13).

4,1.3 Copia do Cadastro de Pessoa Fisica —~ CPF.

210 -



BSTADO DO RIC GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNKCIPAL DE ITAARA

Gaﬁ'mete do Prefeifo

4.1.4 Prova de quitagao das obngac;oes 1~1r11htan=:s e eleitorais.

4.1.5 Idade minima de 18 ancs.

4.1.6 Curriculo profissional de acorde com o modelo apresentado no Anexo I do
presente edital, acomparnhado de cépia autenticada dos titulos que comprovam as
informacdes contidas no curriculo.

4.2 Os documentos, poderdo ser autenticados no ato da inscricao pelos membros da
Comissan, desde gue o candidato apresente para conferéncia os originais juntamente
_com a copia.
5. HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES

‘8.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comissdo publicard, no painel de
publicacoes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletronico, se heuver, no prazo
‘de um dia, edital contendo a relegac nominal dos candi datos que t1veram suas
inscricdes homologadas.

5.2 Os candidates gue néo tiveram as suas inscrigdes homologadas poderéo interper
recursoes cscritos peranie a Comissac, ne prazo de um dla mediante a apreseniagao
das razdes que ampararem a sua irresignacio. -

5.2.1 No prazo de um dia, a Comissao, apreciando o recurse, podera reconsiderar
sua decisdo, hipdtese na gual o nome dd candidato passara a constar no rol de
inscricoes homologadas. '

5.2.3 Sendo mantida a decisdo da Comiss&o, 0 recurso seré encaminhado ac Prefeito
Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cu]a decisio devera ser motivada.
5.2.4 A liste final de inscricoes homalogadas sera publicada na forma do item 5.1, no
prazo de um dia, apds a decisdo dos recursos.

6. FORMATAGCAQ DOS CURRICULOS

6.1 O curriculo profissional devera ser preenchido pelo candidato nos moldes do
Anexc [ do presente Edital.

5.2 A escclaridade exigida para 0 desempen’ﬂo da funcdo néc sera objeto de
avaliacdo.

6.3 Somente serao COTlSldPFadOS os titulos expedidos por pesscas jun{hcac; de direito
publico ou privado, que atenderem os critérios definidos neste Edital.

€.4 Nenhum titulo recebera dupla valoracao.

©.5 Dos titilos e pontuacdes:

' TITULG e PONTUACAC

Itens - “Poninacio Titulos por | Pontuagao
oL . B ilem T poritem
b, Wiosing Madio - - i 16 01 i 1.5
b Curse Técnico . o . - : 20 or oo e |
2; Graduacio — Curse superier (concluido 235 0 e
V3. Cursos, | Semindrios,  Joroadas, | L Até 17 horas , 0,2 :
| Treinamentos,  (Micinas, Worshops, | 1 e 1L a 58 horas - .3
Simndsins e Congressos,  dosde  ue — . - 02 .
relacibnados Corﬂ'g cargo de ins(:ri:l‘..fm 15, De 51 2 100 horas 10 - 0
(participante ou palestrante, paimelisia IV, e 101 8 300 hoves L i
t : e PV, Acima e 2061 horas e { ,
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‘ou  organizedor], com & data  da | Curses com carga horarin defimida e dias ot meses
realizacdo da evenio deriro dos Oltimos | sordo considetzdos na seguinte propercico:

cimeo  anos, comades  du . odate de | - 01 dia: 08 horas

encerramanto do periede para eatregs | - O1 més: 80 horas

dos tiulos, de acordo com o descrito 2

i lado:
: Maximo | it 10

6. 0 curse de exdpgdngla do cargn ngo sers wtilizads pars pontuacio.

7. Pard comprovacie de item 3 desta Grads, o comprovanie deverd ser diplomia. ceriificado de vonolisio o !
curso, deciaracio ou arestads, eva papel com timbre.da entidade promoiora, deveido ser expedide pela mesma, |
Hio serdo pontuades beletim de matricala, hisidrico escelar ou outra forma gue nac 4 detarmmada acima, nio
devendo o ¢ candidais eniregar documenios (e nde estaiam na forma exigida. . :
8Os diplomas de Graduacio — curso superior ou Heenciafurs piess ¢ os de p"“- aduagdo em nivel de
eapesialinacae, mesirado ou doutorado deverm estur devidamente registradus e pars sstes nAn seTAO Arallos
“histdricos ¢svolarcs, deolaracbes ou atestades de conclusde o curso ou das respecilvas Asciphinias,

Q. Caso ofad candtddmsa} seja deieniorial de fbrmagéo mu_ltigla graduagio on pos, prevalecord o titlo maior ¢
para cada mwivel serd considerade aponas um titulo. :

13, Cursos som carea hordria definids ndco receherfo nonituacao.

11, Cursos d lingua estrangsite, relaches humeanas o informaticn serfo pontuados quando apresentados com
cargs hordria ostabelecidn em horas, dias ou meses, independente da daia de realizacho, conforme pontuncie da
subela de ¢ 36 acime.

12, Os dorymentes, em lingud estrangeiva, de cursos realizados, somenle serdo considerados quando raduzidos
ners & Lingas Portugaess, por iradutor jursmmentado, £, no case de Graduanse ¢ Pas Graduagde, da revalidagao
d avordo com a Lo Federal 1° 9.394/96, guc estobelece as Diretrises © Bascs da Hducagho Naclonal,

13, Nao serfe pontuades titulos relatives o q‘JLjsthr servicos prosigdos, roreuncrados ou 2&e, inchusive ompu
de service pablice ou privado, csldgics, monitorias, Dolsas o0 prajetos,

[+~

6.6 Sera selecionado o candidsto que chtiver o maior numero de pontos, conforme
tabela acima. :
6.7 Serao desclassificados os candldatos que obt.werem pontuacio zero.
7. ANALISE DOS CURRICULOS E DIVULGACAO DO RESULTADO
PRELIMINAR -
7.1 No prazo de circo dias, a Comissao devera proceder & analise dos curriculos.
7.2 Ultimada a identificacic dos candidatos ¢ a fotalizagédo das notas, o resultado
prehmmar serd publicado no painel de publicacoes oficiais da Prefeitura Municipal
em meio eletrdnico, se houver, abrinde-se o praze para os candidates apresentarem
recursos, nos termos estabelecidos neste edifal.
8. RECURSOS
8.1 Da classificacdo preliminar dos candidatos € cabivel recursc enderecado &
Comissao, uma unica vez, no prazo conmum de dois dias.
8.1,1 O recurso devera conter a perfeita identificacdo do recorrente e as razdes do
pedido recursal.
£.1.2 Serd poesxbﬂitada vista dos -:,urncul% e documentos na presenca da Comissio,
permitindo-se anotagées.
8.1.3 Havendo a reconsideracéo da decisdo classificatoria pela Comissio, o nome do
" candidato passaré a constar nio rol de selecionados.
8.1.4 Sendo mantida a decisdo da Comissio, 0 recurso serd encaminhado ao Prefeito
Municipal para julgamento, no prazo de dois dias, cuja deciséo devera ser motivada.
9, CRITERIOS PARA DESEMPATE
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9.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relagio as notas recebidas por dois ou
“mais candidatos, tera preferénwia na ordem classificatoria, sucessivamente, o
candidato que: :
©.1.1 apresentar idade mais avangada, dentre aqueles com idade igual ou superior a
sessenta ancs.
9,1.2 Sorteio em ato pablico.
9.2 O sorieio ocorrerad em lecal € horario previamente definido pela Comissac, na
presenca dos candidatos interessados, os quais serdo convocados por telefone,
correio eletrénico ou gualquer cutre meio que assegure a certeza da ciéncia do
interessado.
8.3 A aplicacdo do critério de desempate serda efetivada apos a analise dos recursos e
- antes da publicacdo da lista final dos selecienados.
' 10. DIVULGAGCAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADOQ
10.1 Transcorrido o prazc sem & interposicdo de recurse ou ulfimade o seu
julgamente, a Comissdo encaminhara o Processo Seletivo Simplificado ac Prefeito
Municipal para homologagdo, no prazo de um dia.
10.2 Homologado o resultado final, sera langado edital com & classificagdo geral dos
candidzaios aprovados, quando, entdo passara a fluir o praze de validade do Processo
Seietive Simplificado.
11. CONDICOES PARA A CONTRATAGCAO TEMPORARIA
11.1 Homologade o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a
contratacao pelo Prefeito, serd convocado o primeiro colocado, para, ne prazo de 2
{dois) dias, prorrogavel uma fnica vez, & critério da Administracio, comprovar o
atendimento das seguintes condigbes:
- 11.1.1 Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
11.1.2 Ter idade minima de 18 anos;
11.1.3 Apresentar atestado médico exarado pelo servigo oﬂ(:lal do Muanicipio, no
senitido de gozar de boa satde fisica ¢ mental.
11.1.4 Ter nivel de escolaridade minima de graduacdo no curso Superior exigido
para a func¢io, habilitacac legal para o exercicic da profiss@o com registro no
" Conselho Regional de Farmacia - CRF, acompanhado da Certiddo de Regularidade.
11.1.6 Apresentar declaracdo de bens e rendas entregue & Receita Federal, ou
conforme modelo disponihilizado pele Municipio.

11.1.7 Apresentar declaracdo de Declaracac de Titulagcao de Cargos, Empregos ou

Fungdes Pablicas e Perdepcio de Proventos.

- 11.2 A convocag@o do candidato classificado sera realizada pessoaimen‘re por
~ telefone, correio eletrdnico ou qualquer outre me1o aue assegure a certeza da ciéncia
do interessado. _

11.3 Nac comparecende o candidato convocado {mediante apresentagio de Carta
de Desisténciaj ou verificando-se o nao atendimento das condigdes exigidas para a

'contratagao serap convoecados 0% de*nals classificades, cbhservando-se a ordem

classificatdria crescente. . _ _
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11.4 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simpiificado serd de dois

anos, prorrogavel, uma tnica vez, por igual periodo.

11.5 No perivdo de validade do Processo Seletivo Simplificadoe, ao término do

Contrato oii em casoes de rescisdo contratual, deverdo ser charmados para nova

contratacio os demuais candidatos class:ﬁcados, observada a  ordem

, ctassgﬁcatoria. '
12. DISPOSIQOES GERAIS

12,1 Nac serda fornecido qualquer documente comprobatério de aprovagdo ou

ciassificacdoe do candidato, valendo para esse fim a publicagao do resultado final.

12.2 Os carididatos aprovados ¢ classnﬁcados deverdo manter atualizados os seus

enderecos.

12.3. Rcsneﬂada natureza da fungio temporaria, por razdes de interesse pulblico,

podera haver a readequacao das condicfes definidas inicialmernte no edital, conforme

dispuser 4 legislacio local. '

12.4 Os cases omissos e situacdes nao premstas serfo resolvidos pela Comisséo

demgnac:a

12.8 E parte integrante do prusen*e Edital os Anexos: [ - Formulario de Relagdo de

Titulos, Il - Formulario de Inscricao, 111- Formularzo de Emrega de Documenios e IV

* Especificag@es de Agente Adminisirative Auxiliar.

12.6 Maiores informacdes seréio prestadas aos interessados no horario das 8h as 14h

na Secretaria de Educacio e Desporto, sito & Rua Anibald Staggemeier, 60, peln

telefonie {55) 3227-2000, site: www.itaara.rs.gov.br, e-mail: smecd@itaara.rs.gov.br.

2020.

. Ess.e Processo Seletiva g

esta P*‘ orla Ger

Em: l %/ - o =" Prefeito Mun cipal
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A Cargo da

ANEXO | Comissao:
RELACAOQ DE TITULOS Nota:
Resp:

Cargn.

N° da inscricao:

Norae do candidato:

PRGCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°.

I
RELACAO DE TITULOS ENTREGUES
— Campos preenchidos pelo candidato (deixar e em 1 brancej |
IN° | N de Histérico / Resumno Pré - ,;
1 {*) | horas y pontuacio :

'Observaga{) Proencher em letra de forma ou dlgltul" Nos CAmpUS [iﬁ%:i.ll‘]d.df;& ac candidate, rnirrgdr esic
formulario em 02 [duas) vias, conforme Edital.

" Os titulos deverdo scr numerados em seqiéncia de acordo com esta planilha.

Declare sob 53 penas da lel, que possua como roguisile de Dabilitacfio para o carge de inscrigio o curse
J{fconcluido ou e andamenta), cujo comprovante estod anexando a pre:c-,cmo relacio,
- estando ciente de < que o mesmo ndo sera utilizade para pontacae na prova de titulos,

OG3, O candidaic que posswir alteragio de nhome {casamento, separacdue, ele..) deverd ancxar cipia do
documento comprobaifrio da alleragao sob pena de ndo ter pontuades titulos com nome diferénte da inscrico
efou identidade.

Data: _ _ . [ Y S

"Assinatura do candidatg Agsinaiura de responsavel pjrecebimento
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: . ANEXC 1
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO n®. ; / .
| FORMULARIO DE INSCRICAO |
Atengdoe Czadidatol -

{ . Tain a Ediled, onde constam todas as mformacfes sobre o Processo Seletivo Stmplificadn o sigy sy mslzugies abaixd para proczdiments de sua
nscrigio. . Co
A inscrichn serd gratuika,

11i - A homalngadio do skia inscrigac serd iita por kdital e publicads no painel de avisos da Prefeitura, hem ¢omo, ¢m cariur merAmRenie MIOTTEALVG
pelo site ww.taasns govbr - E cumprumissy du proprio candidate verificar se sua inscrigdo lof homologada.

v . Candidato com inscrgio ndo homalegada/indeferida efn poderd prostar proves,

O preenchimento deste formnulirio seri feifo, previnmento, pelo candidata.

¥4, d insericio do candidato

Jdriams wn: Eramoo)

Cargo:

" Nome do candidato:

Deoumento e Identidade »° : CPF n°:

Apeipaturs do regponsiesl elo r:beehimétia_.i_a iRgcricic { Comizais]

Wt Crpdidatn}

FORMULARIC DE INSCRIGAG

FREFEITURA l_fﬁmcﬂ’.ﬂl. DE ITAAARA
PROCESSC SELETIVO SIMPLIFICADO R° S
H° de ingrricio de candidato jdewar em braaco}
CPF: {preenchitcents obrigatérial
CARGO:
Home do : : B
Candideta
L, N
Datn - Doc, de 3 Orgin Ezpedidor i
Kascit . Identidate i
. . !E i
Escolarvidade/Instrugd
o do Candidato:
Endersge completa
i
.3 ) Compiementr
TMunleipio
CE#* | L Tal.
: Firo
Tel. . " | Eemail
Leluilar )

-ﬁt_;ciﬂi'o, sob pena de axcinsia do preseste Processe seletlve simplificads, qua reiine as requisitos legais para a investidnre no cargo ¢ que
apreseniazei 4 Gotimentagio & que se refere o Edital de InncricSey, quande da contratacho. . i

BATA: i. H . Assinatura de Candidato:
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ANEXG [ :
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 1. : /
FICHA DE CONTROLE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Ficha de inscricdo disponibilizada no ato pela Comissao, devidamente '\reenchjda e
assinada. :
DCOpLa autenticada de documento de identidade oficial com foto, quais sejam: carteiras
o cédulas de identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranga Pablica, pelas
Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Mi inistério das Relacées Exteriores; Cédulas de
Identidade fornecidas por Orgdos ou Conselhos de Classe que, por forca de Lei Federal,
valem como documento de identidade, como por exempic, as da OAB, CREA, CRM, CRC
etc.; Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de. Trabalho e Previdéncia Social,
bem como Carteira Nacional de Habmla\{ao fcom fotograﬁa na forma da Lei n® 9.503/97, -
artigo 15). -

Cépia do Cadastro de Pessoz Fisica - CPF.
DPreva de quitagéo das obrigacdes militares e eleitorais.
_DCurriculo profissional de acordo com ¢ modeic apresentado no Anexo I do presente
edital, acompanhado de cdpia autenticada dos titules gue comprovam as informacdes
contidas no curriculo. '

Ghs.:

Assmafura do Candidato

Assinatura do responsavel p/recebimento

910



ESTADO DO RIC GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE TTAARA

{Gabineie do Prefeito

Anexo IV

AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR

ATRIBUICOES:

a) Descricfio Sintética: Exccutar trabalhos achﬂ,nmtratwoe £ dat:lograﬁcos aplicando a
legislac&o pertinente acs servicos municipais.

b) Descriciic Analitica: Redigir e dalilografar expedientes administratives, tais como:
memorandos, oficios, informacoes, relatorics e outros; secretariar reunides e lavrar atas;
elaborar & manter atualizadss fichérios e arquivos; classificar documientos ou papéis em
geral a serem protocolados; protocolizar processos e documentos, registrando entrada saidae
mevimentagio; auxliar no arquivamento de processos, documentos e papeis em geral, bem
come nas tarefas de registro de dados em fichas ou processo de controle e pesquisa em
arquive;. auxiliar na elaboracio de balancetes, inventarios e balangos de material
movimentado ou em estoque; auxiliar no levantamento de dados para a proposta
or¢amentaria; auxiliar nos trabalhos de coleta de registro de dados pertinentes as atividades
do setor de trabalho; estudar e informar processo de roting, referente 4s atividades do setor
de trabaiko de acordo com a orientagio recebida; efetuar regisiro da freqiiéncia do pessoal;
ter dominio em Informatica minimo em Windows, Word e Excel; preparar mapa de fregiiéncia
de pessoal, comunicando as alteractes ocorridas, bem como organizar a efetividade do
_pessoal para fins de pagamento de acordo com orientagao recebida; elaborar, sob orentagao
folhas de pagamento de pessoal; efetuar, sob superviséo, os assentamentos individuais do
pessoal; elaborar grades ou certiddo de tempo de servico; executar tarefas, rotinas
administrativa em estabelecimento de ensine, de acordo com orientacdc recebida; efetuar
irabalhos de aguisicao de material de consume ou pertinente, mediante tomada de pregos,
registro de fornecedores, expedicio de convites, divilgacdo de edifais e¢ outras tarefas
correlatas; requisitar ¢ manter suplementos em geral, com faturas, conhecimentos ou notas
de entrega distribuir material de consume necessario ac servigo, de acordo com as nNOTNES
. pré-determinadas; efetuar a gua:rda de material de acorde com as instrucdes existentes, bem
como providenciar no recolhimento de material inaproveitavel, redigir termos de danua e
avarias; registrar e controlar a aquisigic € o empréstimo de empréstimo de livros e
publicagdes, de acordo com critérios pré-determinados; operar com macuinas simples de
reproducde ¢ duplicacio de documentos; atendsr ao publice, prestando informagdes
solicitadas; atender telefone come telefonista; recepcionista; efetuar registros e cdleculos
relatives as Areas tributarias, patrimonial, Lnanceira, de pessoal e oufras; consuliar e
atuaiizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletrinicos; operar
com -méaquina calculadora, leifora de microfilmes, auxiliar na escrituragds de livros
contabeis; executar tarefas afins, ' '

Condicdes de Trabalho:
a} Geral: Carga horaria semanai de 40 horas;
by Especial: C exercicio do cargo 1 podera exigir alenrdimento ac pubilico.

Requisitos para Provimento:

aj ldade: Minima de 18 anos;
bl Instrugio: Ensine Fundamental Completo,
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