0] ota
cOrhaja erras

ENCANTADAS

Recantos, contos e histdrias
Municigios do Alo Jacui @ Alte da Sefra do Bolucadai | RS do povo galcho

Consércio de Desenvolvimento Inlermunicipal dos

ATO DA ASSEMBLEIA GERAL DO CONSORCIO
RESOLUCAOQO N° 05 de 03 de janeiro de 2022

Dispde sobre a criacdo do cargo de Assistente
Administrativo e sobre a alteracdo dos Anexos V,
VI, VII e XI da Resolucé@o n° 06/2015 e dé& outras
providéncias.

A Assembleia Geral do Consércio de Desenvolvimento Intermunicipal dos
Municipios do Alto Jacui e Alto da Serra do Botucarai/RS — COMAJA, realizada no dia 27
de dezembro de 2021, conforme Ata n° 88/2021, aprovou e a Presidente do Consorcio, no uso
das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pelo Protocolo de Inten¢des, Contrato de Consorcio
Publico e Estatuto Social e,

Considerando a aprovagdo em Assembleia Geral para a criacdo do cargo de Assistente
Administrativo,

RESOLVE

Art. 1° - Criar o cargo de Assistente Administrativo, 03 (trés) vagas, com carga horéria de 40
(quarenta) horas semanais, na forma de Cargo em Comissao, com escolaridade de nivel médio
e remuneracao de R$ 2.300,00 (dois mil e trezentos reais) mensais.

Art. 2° - Fica incluido no Anexo VI da Resolucdo n° 06/2015, as informacdes referentes as
atribuicdes do cargo de Assistente Administrativo.

Art. 3° - Ficam alterados os Anexos V, VI, VIl e X1 da Resolucdo n° 06/2015, para constar as
informagdes relativas ao cargo ora criado.

Art. 4° - Esta Resolucdo e seus anexos estdo publicados na integra no site do COMAJA,
WWwWw.comaja.com.br, entrando em vigor na data de sua publicacao.

Art. 5° - Revogam-se as disposi¢Ges em contrério.

Ibiruba — RS, 03 de janeiro de 2022.

MARCIA ROSSATTO FREDI
Presidente

JOAO ERNESTO JUNG SCHEMMER

Secretario Executivo
*A via assinada encontra-se arquivada na Sede do COMAJA.
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Consdrcio de Desenvobimento Intenm

Municipios 9o Allo Jacui & Ao da Serra do Bolucarai | RS
ANEXO |

Descri¢ao/Atribuigcdes dos Empregos em Confianga

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Sintese dos Deveres: Executar tarefas diversas, dando suporte ao suprimento das rotinas
diarias do setor em que estiver alocado, como: separar e classificar documentos,
correspondéncias, transcri¢cdo de dados, lancamentos, controles e registros, organizacao de
arquivos e ficharios, digitacdo de oficios, minutas e outros documentos para suprir processos,
rotinas e demais atividades administrativas. Fica disponivel para dar atendimento a todos os
departamentos.

Exemplos de Atribuicdes:

o Tratar documentos: registrar a entrada e a saida de documentos; tirar copias;
digitalizar documentos fisicos, quando necessario; conferir e distribuir documentos; verificar
documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamento; identificar
irregularidade nos documentos; conferir calculos e valores; submeter pareceres para
apreciacdo de seu superior; arquivar documentos conforme procedimentos internos; enviar
documentos para o departamento contabil; redigir e enviar e-mails sempre que lhe for
solicitado.

o Preparar relatorios, formulédrios e planilhas: Coletar dados; elaborar e controlar
planilhas; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos, quando
necessario; elaborar correspondéncias, fisicas e digitais;

o Acompanhar processos administrativos internos: Verificar prazos estabelecidos;
localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastros; convalidar
publicacédo de atos; expedir oficios e memorandos.

o Atender usudrios no local ou a distancia: Fornecer informacdes; identificar a natureza
das solicitagdes dos usuéarios; atender fornecedores; atender telefonemas e esclarecer
duvidas.

o Dar suporte administrativo e técnico na &area de recursos humanos: Atuar na
elaboracdo de folha de pagamento; controlar recepgdo e distribuicdo de beneficios; atualizar
dados de servidores.

o Dar suporte administrativo na &rea de materiais e patriménio: Controlar material de
expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compras de
materiais; providenciar devolucdo de material fora de especificagéo; distribuir material de
expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar execugédo de servicos
gerais; pesquisar precos.

o Dar suporte administrativo e técnico na area orcamentaria e financeira: digitar notas
de langamentos contabeis; efetuar calculos;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos do COMAJA.
Coletar dados; atualizar dados para elaboracdo de planos e projetos.

Secretariar reunides e outros eventos do COMAJA.

Redigir documentos utilizando redacéo oficial.
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o Digitar documentos.
Utilizar recursos de informatica disponiveis.
. Executar outras tarefas relacionadas as atividades rotineiras, da mesma natureza e

nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Nivel Médio;

b) Carga Horéria: 40 (quarenta) horas semanais;

c) 03 (trés) vagas.
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