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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

1- AUXILIAR DE ESCRITORIO

Descricdo Sumaria

Executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades administrativas, como
datilografia e/ou digitacéo, registro, controle e arquivo de documentos.

Descricao Detalhada

Executa_servicos de datilografia e/ou digitacdo de correspondéncias internas e externas,
preenchimento de guias, notificagdes, formularios e fichas, para atender as rotinas
administrativas.

Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos a data e destinatario em
livros apropriados, para manter o controle de sua tramitacao.

Atende e efetua chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para
obter ou fornecer informacoes.

Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, codigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizagio quando necessario.

Participa do controle de requisicéo do material de escritorio, providenciando os formularios de
solicitacdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario a
unidade de trabalho.

Executa tarefas simples, operando maquinas de escrever (manual, elétrica ou eletronica),
calculadoras, reproducdes graficas, mimeografo e outras, manipulando-as para preencher
formularios, efetuar registros e calculos e obter copias de documentos.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: primeiro grau completo

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano, pratica em datilografia e conhecimentos
de informatica.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrucoes e
supervisao do superior imediato.

Esforgo Fisico, mental e visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal.



