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COMPANHIA MUNICIPAL DE URBANISMO - COMUR
CONCURSO PUBLICO
EDITAL DE ABERTURA N° 01/2017

AVISO N° 03 - RETIFICACAO

O Diretor Geral da Companhia Municipal de Urbanismo - COMUR, no uso de suas atribui¢Ges legais, torna publico,
por este Aviso, a retificagdo do Edital de Abertura n® 01/2017, conforme itens relacionados abaixo, considerando o
destaque em fonte vermelha e sublinhada (alterac&o/inclusdo) e fonte original tachada (exclus&o):

2. DOS EMPREGOS
2.1 Quadro Demonstrativo de Empregos:

VAGAS VAGAS TIPO DE VA= CARGA
ACESSO  ACESSO PROVA ESCOLAR HORARIA
UNIVERSAL PCD MINIMO MES

Salério Por
Hora

TOTAL DE
VAGAS

EMPREGOS

09 | Técnico Administrativo C.R. - - Objetiva Médio 220h R$ 11,16

Anexo | — Atribuicdes e Requisitos de Provimento dos Empregos

Emprego: Técnico Administrativo

Requisitos: Ensino Médio Completo; Idade Minima de 18 anos.

Atribuicdes Especificas do Emprego:

DESCRICAO SINTETICA:

Atividade envolvendo a execuc¢éo de trabalhos relacionados a organizagdo, controle e manutencéo dos diversos
servicos administrativos da Companhia, bem como a realizacéo de tarefas de apoio ao Departamento Juridico da
COMUR.

DESCRICAO DETALHADA:

- Examinar os documentos que instruem os processos que versam sobre assuntos administrativos, opinando a
respeito dos mesmos.

- Participar de levantamentos e estudos com vistas a simplificac@o de rotinas e reestruturagdo dos servigos da
COMUR .

- Executar trabalhos de protocolo, como fichamento e controle de andamento de processos.

- Produzir, examinar e opinar sobre documentacdo que instrui os processos de despesa antes da realizagéo da
mesma.

- Elaborar, sob orientacéo, requisi¢des e notas de empenho.

- Minutar documentos e fazer pesquisas em bancos de dados eletronicos e livros de doutrina sobre questfes
administrativas de cunho pessoal, patrimonial e financeira, bem como de assuntos juridicos, tais como minutas de
contrato, pareceres, editais de licitacdo e matérias pertinentes.

- Organizar, sob superviséo, arquivos e indices bibliogréaficos.

- Redigir, digitar, imprimir, transmitir e arquivar trabalhos escritos, oficios, comunicacdes externas e internas,
inclusive através de processos informatizados.

- Operar com processador de texto, planilhas eletrénicas e banco de dados.

- Participar de atividades de organizagcdo e manutencéo e registro de materiais de consumo e permanentes da
COMUR.

- Elaborar mapas, grades, graficos, estatisticas, demonstrativos e controles referentes as atividades da COMUR,
inclusive através de sistemas eletrénicos de dados.

- Efetuar a revisao de trabalhos escritos, buscando especificamente a corre¢éo de ortografia, sintaxe, regéncia e
concordancia.

- Elaborar pautas de reunies de 6rgéos colegiados ou comissdes, redigindo as respectivas atas e registros, bem
como decodificando ou transcrevendo gravagoes.

- Realizar trabalhos do protocolo, arquivo, recebimento e expedi¢do de expedientes, mantendo o controle e os
registros em sistema integrado.

- Prestar atendimento ao publico.

- Conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega, bem como
registrar a entrada e saida de materiais de acordo com procedimentos determinados.

- Qutras atividades de apoio pertinentes & funcgéo.

Execucao: Fundagéo La Salle
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Anexo Il - Contedado Programatico e Bibliografia Sugerida por Emprego

Observacgado: Considerar-se-a a legislagédo vigente, incluindo alteracdes, legislagdes complementares, sumulas,
jurisprudéncia e/ou orientag6es jurisprudenciais, até a data da publicagdo do Aviso de Abertura de Inscri¢Ges.

Municipio de Novo Hamburgo-RS, 16 de Fevereiro de 2017.

Sr. Joel Antdnio da Silva Gross
Diretor Geral
Companhia Municipal de Urbanismo - COMUR

Execugdo: Fundacgéo La Salle



