ATRIBUICOES E REQUISITOS EMPREGOS PUBLICOS
S EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO VINCULADOS
1 A CONCURSO PUBLICO

e e .

__| DENOMINACAO | REQUISITOS ATRIBUICOES

Auxiliar de| Executar servigos de limpeza e manutengdo das
R Servicos NIVEL: ENSINO | greas internas e externas do consorcio. Trabalhar
— Gierais FUNDAMENTAL | seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
—1 COMPLETO prote¢do ao meio ambiente; desempenhar as atividades
- | correlatas vinculadas & descrigdo da ocupagio.

— | Executar trabalhos administrativos e datilografos,
4 aplicando a legislacdo pertinente aos servi¢os  do
‘ CISAME;  Redigir e datilografar  expedientes
administrativos, tais como: memorandos, oficios,
informagdes, relatérios e outros; Secretariar reunides ¢ |
- | | lavrar atas, efetuar registros e célculos relativos areas
tributdrias, patrimoniais, financeiras, de pessoal ¢
i outras; Elaborar e manter atualizados ficharios e
—r | arquivos manuais; Consultar e atualizar arquivos
L ‘ magnéticos de dados cadastrais através de terminais
eletronicos; Operar com maquinas calculadoras. leitora
' de micro filmes, registradoras e de contabilidade:
Auxiliar na escrituragdo de livros contdbeis, elaborar
- | documentos referentes a assentamentos funcionais:
Proceder a classificagdo, separacio e distribuicdo de |
expedientes;  Obter informacdes e fornecé-las aos |

|

|

—» | interessados; Auxiliar no trabalho de aperfeigoamento |
4 e implanta¢do de rotinas; Proceder a conferéncia dos

. servicos executados na drea de sua competéncia;
_t’xu_iniar | Executar tarefas afins e de interesse do CISAME:

, . Executar tarefas correlatas, a critério do superior
j—\dnnmstranm imediato; Executar servigos de atendimento ao pUblico -
| ! em geral; Recepcionar visitantes, identifica-los e

B encaminhd-los aos setores ou pessoas procuradas:
- Receber e efetuar ligacdes telefonicas locais. regionais.,
—+ | ‘nacionais e Internacionais em aparelhagem PABRY. ou -
1 | outras, com cortesia e eficiéneia, efetivando a
J ! - comunicagdo no CISAME; Verificar diariamente o
| | funcionamento do sistema telefdnico de site do
- | ‘ CISAME: Registrar o nome do usudrio. namero do —
- | /’ | telefone, hordrio e local das ligacdes interurbanas e
/ internacionais  em  formularios apropriados, para
T | permitir o controle das mesmas: Observar e CLHTHIY S
— | | normas de higiene e seguran¢a do trabalho: Cutras =

. tarefas afins.



! /

| CURSO

I8 |TECNICO EM | Realizar atividades inerentes 2 contabilidade
_ T(—."Cﬁit‘.cl)\ em || CONTABILIDAD |§:0ns§x;cio. Para tanto, rfj‘g,tf]arizar~ a empre
— Contabilidade E E REGISTRO lfdent;_hcai doc:umentoil e lnfonlnaqjoes,Eatendel
o REGULAR EM | Iscalizagio e proce er consultoria. xecutar
1 | CONSELHO DE contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade
i | CLAéSFJ | custos e efetuar contabilidade gerencial. Administrar

departamento pessoal e realizam controle patrimoni:
g | desempenhar as atividades correlatas  vinculadas
| descri¢do da ocupagio.

EMPREGOS PUBLICOS EM COMISSAO
DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

e e ——— -

DENOMINACAO | REQUISITOS | ATRIBUICOES

Assessorar 0s executivos no desempenho d
suas fungdes, gerenciar informagées, auxiliand
na execucdo de suas tarefas administrativas e en

Curso Superior .‘ reunides, marcando e cancelando COMPromissos
|| Coordenar e controlar equipes e atividades

| controlar  documentos e correspondéncias
| | desempenhar as atribuicoes  constantes  de
[ .| Contrato do Consoércio e do Estatuto. inclusive
| B ;| aquelas delegadas pelo Presidente:

Secretario
Executivo

| JPreslar assessoria juridica ao consorcio, para
plena eficacia juridica dos atos administrativos,
através de emissdo de pareceres e resposta a
| | consultas formais e informais, sugerindo. quande
necessario, a alteragio dos contetidos:
Representar o consorcio, Judicial  ou
extrajudicialmente, ativa ou passivamente, no
| ambito de sua especializagio em direito publice.
| Curso Superior | seja como autor, réu, litisconsorte, opoente. ou
Assessor Juridico | | terceiro Interessado, perante o Poder Judicirio e
~ Inscricio na OAB | demais orgdos publicos, para assegurar
! ; P observancia do direito em favor do consoreio;
Especializacio . _ .
_ | Analisar e elaborar minutas de contratos.
convénios e outros ajustes de interesse do

| % ?// || Consorcio Publico, para assegurar a formalidade -
Jf/
/

dos atos administrativos: Demais atividades
| 5 o . v ]
‘correlatas & funcdo. além das previstas 1

Protocalo de Intenedes e no - o




- 109

_ —r '.

Prestar assessoria contabil ao consoércio, para |
plena  eficacia dos atos administrativos, |
respondendo, junto com o Setor Administrativo
pelas diretrizes das atividades |
contabeis/financeiras do CISAME, pelos critérios |
de elaborag¢do do orcamento e das demonstragdes
contabeis:

Providenciar ~ para  publicagdio todos  os
demonstrativos ~ contabeis  do  CISAME;
Acompanhar, juntamente com o Secretirio
Executivo, a execugdio orgamentaria anual;
Elaborar a Prestagdo de Contas de projetos, -
convénios, contratos, termos de colaboragdo, |-
fomento e cooperagdo e outros congéneres;

; . Cadastrar os municipios consorciados:
Nivel superior L

: Langar as cotas que sdo creditadas ao CISAME
Registro no Conselho . _ _ o
{Assessor Contabil Regioal i pelos municipios consorciados cadastrados em

: . sistema autorizativo; Inscrever os débitos dos
Contabilidade L .
municipios  consorciados que por ventura

Experiéncia em atrasarem o pagamento das cotas mensais; [-
contabilidade publica | Controlar as  contas  bancarias ¢  sug |
movimentagdo; Registrar atos e fatos contabeis:

Controlar o ativo permanente; Gerenciar custos; |

Emitir notas de empenho para a execucio —
orgamentaria; Atender solicitagdes de orgios |
fiscalizadores inerentes ao consorcio; Conferir
notas fiscais enviadas por fornecedores;
Programar e efetuar a execuc¢do orcamentaria
anual; Desempenhar e cumprir as normas de |~
Controle Interno; Assessorar a Secretaria —
Executiva nas Assembleias Gerais, nas reunides |
. O dos Conselhos, e nas solicitacdes emitidas pelos |

g ?&7 entes consorciados, apresentando os dados |

contabeis ao CISAME; Demais atividades [~
correlatas a fungdo, além das previstas no —
Protocolo de Inten¢des e no Estatuto. =




