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O TRABALHO QUE VOCÊ VÊ! 
 
 

  

                
ANEXO I 

 
EDITAL Nº 63/2023 

 
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO Nº 013/2023 

 
AGENTE ADMINISTRATIVO 

 
ATRIBUIÇÕES DO CARGO 
 

a) DESCRIÇÃO SINTÉTICA: Executar serviços complexos, que envolvam a 

interpretação de leis e normas administrativas, contábeis e financeiras da administração pública em 

geral. 

b) DESCRIÇÃO ANALÍTICA: Examinar processos relacionados com assuntos gerais da 

administração municipal; interpretar textos legais referentes a legislação de pessoal; elaborar pareceres; 

elaborar expedientes administrativos, inclusive atos oficiais, portarias, decretos; examinar e verificar a 

exatidão de quaisquer documentos de receita e despesas, folhas de pagamento, empenhos, balancetes 

e demonstrativos de caixa; secretariar reuniões e comissões de sindicâncias e inquérito administrativo; 

conferir material e acondicioná-los no almoxarifado; emitir empenhos; participar dos processos de 

compra de material; orientar os serviços executados por auxiliares; executar outras: computadores e 

máquinas de contabilidade; organizar e orientar a elaboração de fichários e arquivos; executar outras 

atividades e tarefas afins. 

   

CONDIÇÕES DE TRABALHO: 

a) HORÁRIO: 40 (quarenta) horas semanais; 

b) OUTRAS: O exercício do cargo poderá exigir atendimento ao público, 

viagens, freqüência a cursos especializados. 

 

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

SERGIO ANTONIO LASCH 
Prefeito Municipal   
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