PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DOS TRES CANTOS :
Rua Ervino Petry, 100 — CEP 99495-000
Fone/Fax: (0xx54) 3392-1082 /1083 / 1084 / 1085 / 1086 k
CNPJ: 94.704.277/0001-94 Lagodt dos
Email: pmltc@Ilagoa3cantos.rs.qgov.br

O TRABALHO QUE VOCE VE!

Trés Cantos

ANEXO |
EDITAL N2 63/2023
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N2 013/2023
AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO

a) DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos complexos, que envolvam a
interpretagdo de leis e normas administrativas, contabeis e financeiras da administragcdo publica em
geral.

b) DESCRICAO ANALITICA: Examinar processos relacionados com assuntos gerais da
administracdo municipal; interpretar textos legais referentes a legislacao de pessoal; elaborar pareceres;
elaborar expedientes administrativos, inclusive atos oficiais, portarias, decretos; examinar e verificar a
exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesas, folhas de pagamento, empenhos, balancetes
e demonstrativos de caixa; secretariar reunides e comissoes de sindicancias e inquérito administrativo;
conferir material e acondiciona-los no almoxarifado; emitir empenhos; participar dos processos de
compra de material; orientar os servigos executados por auxiliares; executar outras: computadores e
maquinas de contabilidade; organizar e orientar a elaboracdo de ficharios e arquivos; executar outras
atividades e tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) HORARIO: 40 (quarenta) horas semanais;

b) OUTRAS: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico,
viagens, freqiiéncia a cursos especializados.

Lagoa dos Trés Cantos/RS, 07 de novembro de 2023.

SERGIO ANTONIO LASCH
Prefeito Municipal
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