DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO

u‘.‘j FUNDACAO
CAMARA MUNICIPAL DE IPIRANGA #i 'y UNICENTRO

ESTADO DO PARANA

ANEXO | EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 01/2019
DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO NIVEL MEDIO

CARGO 101 OFICIAL ADMINISTRATIVO

Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuicbes: Digitar textos e documentos diversos conforme orientacdo, elaborar atas e outros, documentos;
transcrever dados e registros; auxiliar em eventos e no atendimento diario a populacédo referente a assuntos
rotineiros preestabelecidos e aos Vereadores em suas reivindicacdes; encarregar-se do recebimento de
correspondéncias e sua entrega no Gabinete da Presidéncia e aos Vereadores, atualizar arquivos administrativos;
Auxiliar, quando convocado a Mesa Diretora nas sessfes legislativas, executar outras tarefas auxiliares que
envolvam conhecimentos basicos da legislagdo municipal; efetuar calculos matematicos, tais como: as quatro
operacdes e equacdes; receber, guardar e distribuir material solicitado pela area em que serve; prestar sob
orientacéo informagdes gerais sobre a Camara Municipal, seu funcionamento; operar equipamento de informatica,
arquivar documentos recebidos e expedidos, executar suas tarefas de forma integrada com os demais Servidores
e atividades das demais unidades do Poder Legislativo; executar qualquer outra atividade que por sua natureza
esteja inserida no ambito de suas atribui¢des; zelar por equipamentos e materiais sob sua guarda; desenvolver
atividades rotineiras e especificas que possuam orientacdo prévia; auxiliar o Plenario nas sessdes ordinarias e
extraordinarias da Camara Municipal e junto as comissdes técnicas; gerir e alimentar o Portal da Transparéncia da
Céamara Municipal, entre outras tarefas correlatas.




