CAMARA MUNICIPAL DE JABOTICABAL

Palacio Angelo Berchieri

RERRATIFICACAO DO EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICOES
(CONCURSO PUBLICO N° 01/2015)

A Camara Municipal de Jaboticabal RERRATIFICA o Edital de Abertura de Inscrigbes
referente ao Concurso Publico n® 01/2015, para declarar que:

Onde se |é:

ANEXO | — ATRIBUICOES DOS CARGOS

Assistente Administrativo de Protocolo e Arquivo

>
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Analisa os documentos que devem ser arquivados, analisando o conteudo e
valor dos mesmos, para decidir sobre a maneira mais conveniente de arquiva-
los;

Atende o publico, informando sobre processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

Informa requerimentos sobre afetos ao Departamento e a sua area de
atuacao;

Digita textos, documentos, tabelas e outros originais;

Opera microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;
Classifica os documentos, agrupando-os e identificando-os por matéria, por
ordem alfabética, cronolégica ou outro sistema, para facilitar sua localizacéo e
consulta;

Arquiva os documentos de acordo com o sistema de classificacdo adotado,
colocando-os em armarios, estantes ou outro local adequado, para preserva-
las de riscos e extravios;

Entrega os documentos que lhe s&o solicitados, anotando destino, nome dos
solicitantes e outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua
utilizacdo por particulares, unidades administrativas ou institui¢cdes;

Controla a localizacdo dos documentos emprestados, verificando o tempo
permitido de empréstimo e tomando outras providéncias oportunas, para
evitar o extravio dos mesmos;

Mantém atualizados os arquivos, complementando-os e aperfeicoando o
sistema de classificacdo, consulta e empréstimo, para torna-los instrumentos
eficazes de apoio;

Planeja sistema de recuperagédo de informacdo e de conservagao preventiva
de documentos;

Organiza indice dos documentos arquivados, para facilitar as consultas;
Classifica documentos por grau de sigilo;

Identifica a producéo e o fluxo documental;

Organiza e mantém acervo de importancia histérico-cultural da Camara;
Fiscaliza a aplicacdo de legislacdo de direitos autorais e a reproducdo e
divulgacéo de imagens;

Executa servicos de protocolo de documentos e papeis enderecados a
Céamara Municipal e controla sua movimentagao;

Realiza outras atribuicbes compativeis, determinadas pelo superior imediato.
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1) Leia-se:

ANEXO | — ATRIBUICOES DOS CARGOS

Assistente Administrativo na Area de Controle de Processos
» Analisa os documentos que devem ser registrados, analisando o contetudo e valor

YV VVV V

Y

YV VYV VVV

Ficam

dos mesmos, para decidir sobre a maneira mais conveniente de cadastra-los e
proceder as anotagfes até o final de sua tramitagéo;

Atende o publico, informando sobre processos e outros assuntos relacionados com
seu trabalho;

Informa requerimentos sobre afetos ao Departamento e a sua area de atuacao;

Digita textos, documentos, tabelas e outros originais;

Opera microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

Entrega os documentos que lhe séo solicitados, anotando destino, nome dos
solicitantes e outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua utilizagdo por
particulares, unidades administrativas ou instituicdes;

Controla a localizacdo dos documentos emprestados, verificando o tempo permitido
de empréstimo e tomando outras providéncias oportunas, para evitar o extravio das
mesmas;

Mantém atualizados os processos, complementando-os e aperfeicoando o sistema
de classificacdo, consulta e empréstimo, para torna-los instrumentos eficazes de
apoio;

Classifica documentos por grau de sigilo;

Identifica a producéo e o fluxo documental;

Fiscaliza a aplicacdo de legislacdo de direitos autorais e a reproducao e divulgacéo
de imagens;

Executa servigcos de recebimento de documentos e papeis enderecados a Camara
Municipal e controla sua movimentagao;

Realiza outras atribuicdes compativeis, determinadas pelo superior imediato.

RATIFICADAS as demais informacfes constantes no Edital de Abertura de

Inscrigdes.

E, para que chegue ao conhecimento de todos, € expedido o presente Edital.

Jaboticabal, 08 de junho de 2015.
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