Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
“CORDEIRO — CIDADE EXPOSICAO”

2021 — ANO DO CENTENARIO DA EXPOSICAO

| 1. Cargo: ADMINISTRADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e executar andlises
organizacionais e formular medidas objetivando a otimizacdo do desempenho administrativo da
Administragao Municipal.

3. Requisitos para provimento:

Instrucao - curso superior em Administragdo ou Administracao Publica e registro no respectivo conselho
de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao Funcional - para o padrao de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuigoes tipicas:

— participar de atividades desenvolvidas nas diversas areas da Administragdo Municipal, planejando,
programando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeigoar a qualidade;

— participar da elaboracdo e andlise do Plano Plurianual da Administragdo Municipal, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e do orgcamento, e do acompanhamento de sua execucao fisico-financeira;

— auxiliar a implementagdo de programas e projetos nas diversas areas de atuacdo da Administracao
Municipal, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e tragando estratégias de
implementagao;

— interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administragdo geral, para fins de
aplicacdo, orientacao e assessoramento;

— colaborar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da
Administragdo Municipal;

— promover estudos de racionalizacdo administrativa, propondo novos métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos;

— elaborar, revisar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e manuais de procedimentos,
coletando e analisando informacdes, para racionalizagdo e atualizagdo de normas e procedimentos;
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elaborar critérios ¢ normas de padronizagdo, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle e
alienacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracdo do sistema de
materiais;

elaborar formulérios, instru¢des e manuais de procedimentos, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos servicos oferecidos pela Administragdo Muncipal;

executar atividades de formula¢do, implementacao e avaliagdo de politicas publicas;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuigdes tipicas do cargo;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.
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