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CAMARA MUNICIPAL DE ROLANDIA (& FUNDACAO

ESTADO DO PARANA ai" UNICENTRO

ANEXO | EDITAL DE CONCURSO PpBLICO N°001/2016
DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGOS DE NIVEL MEDIO

CARGO 101: ASSISTENTE LEGISLATIVO

Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuicdes:

SINTETICAMENTE: atividades de recepcao, telefonista, protocolo, arquivo, secretaria e servigo externo.
DETALHADAMENTE:

* recepcionar e contatar o publico em geral;

« orientar, auxiliar e encaminhar os cidaddos no ambiente da Camara;

* agendar visitas de escolares e entidades sociais ao recinto da Camara;

* receber, numerar, distribuir e protocolar papéis e documentos dos cidadaos encaminhados a Camara, bom como
correspondéncias;

« orientar e prestar informag¢8es ao publico consultando documentos;

* recebimento e encaminhamento de telefonemas;

« operagdo de PABX, fax, fotocopiadoras e similares;

* realizagao de servigos externos quando solicitados pelos superiores;

» agendamento para utilizagdo da Camara;

» acompanhamento de eventos realizados por terceiros no recinto da Camara;

« auxiliar na preparagéo dos equipamentos de som e multimidia;

« redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documentos referentes ao cerimonial;

* receber, preparar, arquivar e controlar o material bibliografico para consultas e empréstimos;

« preencher e ordenar fichas bibliograficas;

« controlar os arquivos determinando prazos de guarda e destino dos documentos, com base em avaliagédo dos
valores legal e histérico;

« atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte do publico interno e externo, controlando sua saida ou
providenciando fotocopias;

« efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades ou 6rgdos competentes;

* recepcionar e contatar fornecedores;

* receber sugestdes e criticas sobre a qualidade e a eficiéncia dos servigos, realizando os ajustes de sua
competéncia ou encaminhando-as ao superior hierarquico;

« verificar a exatidao e a validade de documentos, realizando conferéncia, pesquisas e cruzamento de informacgdes,
executando programas e servicos de informatica;

« elaborar ata de sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, audiéncias publicas e demais, na forma regimental, e
transcrever pronunciamentos quando solicitado;

« realizar servigos externos de interesse da Camara;

* exercer outras atividades correlatas.




