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RETIFICAGCAO - ANEXO | — DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS
CONCURSO PUBLICO — REGIME ESTATUTARIO — EDITAL N° 238/2022

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CHOPINZINHO, ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribui¢des legais, mediante
as condicdes estipuladas neste Edital, em conformidade com a Constituicdo Federal e demais disposicdes atinentes a
matéria, TORNA PUBLICO a RETIFICACAO, conforme segue:

AONDE SE LE:

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: Curso Superior

ATRIBUICOES: Executar tarefas variadas na area administrativa, nas diversas unidades e 6rgdo da municipalidade,
gue requeiram tomar decisdes simples, baseado em precedentes. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo,
prestando informacgbes, anotando recados, para obter ou fornecer informacdes; Datilografar textos, documentos,
tabelas, quadros demonstrativos, boletins de frequéncia e outros, conferindo a datilografia, providenciando a
reproducéo, encadernacao e distribuicdo, se necessério; Arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; Coletar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, transcri¢des, publicagbes oficiais, arquivos e ficharios e efetuando célculos para obter informacdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; Receber, conferir e registrar a tramitagéo de papéis, fiscalizando
o cumprimento das normas referentes a protocolo; Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando
documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos; Codificar dados,
documentos e outras informacdes e proceder a indexacao de artigos, periodicos, fichas, manuais, relatorios e outros;
Efetuar célculos simples e conferéncias numéricas; Elaborar redag6es simples; Efetuar registros, preenchendo fichas,
formularios, outros, procedendo ao langcamento em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor; Entregar quando solicitado notificacdes e correspondéncias
diversas; Efetuar a fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto; Dirigir veiculo oficial para locomoc¢éo para realizar
trabalhos inerente a funcdo; Executar outras tarefas correlatas.

LEIA-SE:

CARGOS DE NIiVEL SUPERIOR
CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS: Formac&o em Ensino Superior Completo

ATRIBUICOES: Executar tarefas variadas na area administrativa, nas diversas unidades e 6rgdo da municipalidade,
gue requeiram tomar decisdes simples, baseado em precedentes. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo,
prestando informacdes, anotando recados, para obter ou fornecer informacgdes; Datilografar textos, documentos,
tabelas, quadros demonstrativos, boletins de frequéncia e outros, conferindo a datilografia, providenciando a
reproducéo, encadernacdo e distribuicdo, se necessario; Arquivar processos, publicacées e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; Coletar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, transcri¢cdes, publicacbes oficiais, arquivos e ficharios e efetuando célculos para obter informacdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; Receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis, fiscalizando
o cumprimento das normas referentes a protocolo; Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando
documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos; Codificar dados,
documentos e outras informag8es e proceder a indexacgéo de artigos, periodicos, fichas, manuais, relatérios e outros;
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Efetuar calculos simples e conferéncias numéricas; Elaborar redacdes simples; Efetuar registros, preenchendo fichas,
formularios, outros, procedendo ao langamento em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor; Entregar quando solicitado notificacbes e
correspondéncias diversas; Efetuar a fiscalizagdo e fechamento de registro de ponto; Dirigir veiculo oficial para
locomocgéo para realizar trabalhos inerente a funcdo; Executar outras tarefas correlatas.

Chopinzinho, 29 de setembro de 2022.

EDSON LUIZ CENCI
PREFEITO



