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Anexo VI

Escriturario

Descricdo Sumaria

Executa servigos gerais de escritério das diversas unidades administrativas, como a
classificacdo de documentos e correspondéncias, transcri¢cdo de dados, lancamentos,
prestacdo de informacdes, arquivo, datilografia em geral e atendimento ao publico.

Descricao Detalhada

Digita cartas, memorandos, relatorios e demais correspondéncias da
unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas
minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas.

Recepciona pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lhe as informacdes desejadas.

Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizagdo de
informacdes.

Efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e
comparacdo de dois ou mais dados, conferéncia de calculos de licitacdes,
controle de férias, contabil e/ou outros tipos similares de controle, para
cumprimento das necessidades administrativas.

Efetua célculos utilizando formulas e envolvendo dados comparativos:
célculos de areas, metragens de muros e passeios, calculos de juros de
mora, corre¢do monetaria e outros.

Atende e efetua ligacOes telefonicas, anotando ou enviando recados e
dados de rotina ou prestando informacOes relativas aos servigos
executados.

Recebe e transmite fax.

Controla o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-a em
livro préprio, com a finalidade de encaminhé-la ou despacha-la para as
pessoas interessadas.

Redige memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os
padrdes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicagdo administrativa.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

= Escolaridade: Ensino Médio Completo.

= Experiéncia: conhecimento de processador de texto e de planilha eletronica.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe
instrucdes e supervisao do superior imediato.
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Esforgo Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente, lida com documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e material que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.



