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Anexo I

Cargo: — AUXILIAR DE ADMINISTRACfiO PAD. A l — 4Grupo: — ADMINISTRACKO GERAL
Servigo: ADMINISTRATIVO

Sintese dos Deveres: Executar trabalhos de escritério de pouca cog
plexidade.

Exemplo de atribuigfies: Executar trabalhos simples de escritério;fazer anotagfies em fichas e manusear fichérios; auxiliar na classificagao, registro, arquivamento de expe:dientes e outros documentos recebidos, de acordo com orientagfioprédeterminada; auxiliar a separagao, classificagao, distribuigéo, nUmeragao e expedigao da correspondéncia; executar servigos datilOQEéficos rotineiros, tais como oficios, memorandos, telegramas, etc.,_sob orientagao; executar tarefas rotineiras de aquisigéo, recebimento, armazenagem e distribuigao de materiais e suprimentos em ge¥_ral; conferir materiais e suprimentos com faturas, notas ou conhe-cimentos de entrega; operar com méquinas de escritério; obter in—formagoes de servigo e transmiti-las aos interessados, pessoalmen—te ou por telefone; auxiliar nos trabalhos administrativos das SUEprefeituras.

Requisitos para provimento: Instrugao de 19 Grau completo, excetopara os servidores que comprovarem es-tar exercendo, na data desta Lei, como contratados, as fungoes deAuxiliar de Escritorio ou outra fungao anéloga; prética de servi-gos de datilografia. Idade entre 18 e 45 anos.

Recrutamento: Geral.

Avaliagéo: 45 pontos.

Tabela de Avaliagéo
AUXILIAR DE ADMINISTRACEO — (Situagfio Atual)
A 3 15
B 2 10
c 2 10
D 1 0
E 1 _g

35 paflfias

AUXILIAR DE A6M1N1$TRAQ§0 — (Situagao Future)
A 4 éé
2 18

c 2 16
D 1 5
E 1 0~__.

45 pontos.


