ESTADO DE MATO GROSSO

 MUNICIPIO DE GAUCHA DO NORTE
-, EEESee———— )

CNPJ: 01.614.539/0001-01 E-mail: prefgnt@yahoo.com.br
Avenida Brasil, N° 1200 S - Centro - CEP: 78.875-000 - Gaucha do Norte - MT

A PREFEITURA MUNICIPAL DE GAUCHA DO NORTE, no uso de suas atribuicdes
legais, tendo em vista 0 que consta da Lei Orgénica do Municipio, das Leis Municipais -
Complementar n°® 003/2010,— Ordinaria n® 1.093/2021 e 1.102/2021.

Onde se Lia:

As inscricdes poderdo ser enviadas no periodo de 10h00minh do 01/03/2024 até as
23:59h 10/03/2024.

Lé-se:

As inscricdes poderao ser efetuadas no periodo de 07 horas do dia 01/03/2024 até
as 15:00 horas do dia 14/03/2024.

Onde se Lia:

- O resultado da prova de titulos sera divulgado dia 12/03/2024, no site da Prefeitura
Municipal de Galucha do Norte-MT.

Lé-se: - O resultado da prova de titulos sera divulgado dia 15/03/2024, no site da
Prefeitura Municipal de Gaucha do Norte-MT.

Onde se Lia:
O resultado dos recursos sera divulgado dia 15/03/2024.
Lé-se:

O resultado dos recursos sera divulgado dia 19/03/2024.

VONEY RODRIGUES GOULART
PREFEITO MUNICIPAL
ELLEN GARCIA DE MELO
PRESIDENTE DA COMISSAO

MAIKON GONCALVES DE OLIVEIRA
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SECRETARIO DA COMISSAO
SIMONE SICHELERO

MEMBRO DA COMISSAO

ANEXO | - TABELA DE PONTUACAO DE TITULOS

Cargo TITULO DESCRICAO PONTUACAOVALOR
DO TITULO MAXIMO
EXPERIENCIA  Atuacdo como 2 pontos por
PROFISSIONAL jagente ano de
administrativo 10
experiéncia
AGENTE FORMACAO cursos na area da (10 pontos por 10
ACADEMICA salde acima de curso
ADMINISTRATIVO 260hs

Curso de curta

duracdo na area
FORMACAO da Satde 2 pontos por 10
COMPLEMENTAR curso

Publica (carga

horaria minima

40 horas)
EXPERIENCIA  Atuagdo como |2 pontos por
PROFISSIONAL agente ano de
administrativo 10
experiéncia
COZINHEIRA FORMACAO cursos na area da (10 pontos por 10

ACADEMICA sallde acima de [curso
FEMININO 260hs
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Curso de curta

duracdo na area
FORMACAO da Salde 2 pontos por 10
COMPLEMENTAR Ccurso

Publica (carga

horaria minima

40 horas)

ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS

AGENTE ADMINISTRATIVO DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos
administrativos em diversas areas da Administracéo, prestando auxilio a chefia
imediata, a execuc¢do de rotinas para propor ado¢do de medidas que contribuam para a
racionalizagéo, a eficiéncia e a eficacia dos métodos de trabalho. 48 DESCRICAO
ANALITICA: + Trabalhar na elaboragio e rescisdo dos termos de compromisso e
aditivos, convénios e contratos celebrados pelo 6rgdo; ¢ Providenciar a assinatura das
partes interessadas nos compromissos firmados, encaminhando ao Tribunal de Contas
ou 6rgdo de interesse, para competente registro; « Redigir toda e qualquer modalidade
de expediente administrativo; * Realizar levantamento de dados e elaborar relatorios,
mapas, quadros, tabelas, graficos de interesse do 6rgdo; ¢ Efetuar os controles das
matérias, a pagar e/ou servicos realizados e pagos, assim como supervisionar a emissdo
dos respectivos documentos comprobatdrios necessarios ao setor financeiro e contabil
da administracdo. « Colaborar no planejamento e execucdo de projetos de estruturagdo e
reorganizacao de servigos de seu setor de trabalho; * Auxiliar na classificacao e analise
contabil de documentos, efetuar langamentos e transcri¢do para fichas de registro ou
similares, bem como levantar dados necessarios ao preparo de balangos e balancetes; ®
Auxiliar na execucdo de trabalhos relacionados a organizacgéo, coordenacao,
classificacdo e controle de atividades administrativas; * Exarar informagdes em
processos administrativos e redigir documentos oficiais de carater interno e externo. ¢
Executar servicos datilogréaficos de natureza complexa, na producao de documentos
oficiais, onde o carater de qualidade e exatiddo sdo fatores importantes; * Controlar o
movimento de recebimentos e pagamentos efetuando, eventualmente, fechamento de
movimento de caixa; ¢ Zelar pela manutencdo e conservacao de equipamentos e
materiais sob a sua responsabilidade; * Executar outras tarefas correlatas; « Auxiliar na
supervisdo e execuc¢do de rotinas, nas unidades administrativas, a fim de propor a
adog¢do de medidas visando a racionalizagdo das mesmas; ¢ Proceder pesquisas e
auxiliar no planejamento da administragao, relativo ao interesse do 6rgao; * Auxiliar
seus superiores na resolucao de problemas administrativos; ¢ Efetuar atendimento ao
proposto nas expedigdes de processos e materiais; * Montar, encaminhar, pareceres em
processos, e registrar informagdes; « Conferir documentos para efeitos de registro ou
alteracdo de firmas; * Acompanhar processos de cancelamento de firmas, exigindo os
documentos obrigatdrios para tal;  Expedir carteira funcional e/ou comercial, através de
impresso préprio, mantendo controle e elaboragdo de relatorios;
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COZINHEIRA DESCRICAO SINTETICA: Compreendem as funcdes que se destinam
a executar servicos limpeza, copa e cozinha das reparti¢fes publicas municipais.
DESCRICAO ANALITICA: | — armazenar e conservar produtos alimenticios
destinados ao processo de preparacdo de merenda escolar; Il — executar atividades de
copa e cozinha nas unidades escolares de acordo com a orientacdo da chefia imediata;
I11 — preparar os alimentos; IV — manter a limpeza e a organizacdo do local, dos
materiais e dos equipamentos necessarios ao refeitorio e a cozinha; V — manter a
higiene, a organizagéo e o controle dos insumos utilizados na preparacéo das demais

refei¢des; ¢ Executar os servigos de limpeza e arrumagdo das reparticdes publicas
municipais. * Fazer e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e
demais utensilios pertinentes; * Executar tarefas inerentes ao preparo ¢ distribuicdo de
merenda, selecionar alimentos, preparando refei¢des ligeiras; ¢ Ligar ventiladores, luzes
e demais aparelhos elétricos e desligd-los no final do expediente; * Requisitar, quando
necessario, material de limpeza e consumo de copa. * Manter limpos os mdveis e
arrumados os locais de trabalho

ANEXO 11l FICHA DE INSCRICAO

CARGO:

NOME DO CANDIDATO:

ENDERECO:

CIDADE:

CEP:

FONE:

CPF:

E-mail:
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RELACAO DE TITULOS

(Campos a serem preenchidos pelo candidato)

TITULO DESCRIGCAO DO TITULO PONTUACAO

(Preenchido
pela  comissdo)

TOTAL

ASSINATURA DO CANDIDATO



