PLANO UNICO DE CLASSIFICACAO E RETRIBUICAO DE CARGOS E EMPREGOS

DESCRICAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICACAO: C

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

CcODIGO cBO: 3.93.10
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.
e OUTROS: Experiéncia profissional de 12 (doze) meses.
. HABILITAC}AO PROFISSIONAL.:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
e Executar sob avaliacdo e superviséo, servicos de apoio a administracéo.
RESPONSABILIDADES:

e Pelo servico executado;
e Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposicao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO:

e Datilografar os servigos necessarios a unidade administrativa.

e Preencher requisi¢cdes e formularios.

e Emitir as guias de tramitacdo de processos e documentos.

e Ordenar e arquivar documentos da unidade seguindo critérios pré-estabelecidos.
e Receber e distribuir correspondéncias.

e Coletar dados referentes a atividades mensuraveis.

e Efetuar célculos simples.

e Controlar as requisicdes de xerox, correios, telégrafos, telex, reprografia e outras.
e Executar a distribuicdo do material requisitado.

e Controlar entrada e saida de documentos.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.



