PLANO UNICO DE CLASSIFICACAO E RETRIBUICAO DE CARGOS E EMPREGOS

DESCRICAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: C
DENOMINACAO DO cARGO: CONTINUO

CcODIGO cBO: 3.99.70
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 trabalhos de coleta e de entrega de documentos e outros, para atender as
solicitacdes e necessidades administrativas da unidade.

RESPONSABILIDADES

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO

e Coletar e entregar documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros,
internamente e externamente;

e Coletar assinaturas em documentos diversos de acordo com a necessidade da
unidade;

e Auxiliar nos servigos simples de apoio administrativo tais como: atender telefone,
operar maquinas simples de reproducéo, anotar recados, abrir pastas e outros;

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



