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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA DE AREIA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

EDITAL N°048 DE 20 DE FEVEREIRO DE 2024.
CONVOCACAO DE CONTRATACAO TEMPORARIA.

O Prefeito Municipal de Terra de Areia, no uso de suas atribui¢des, visando a contratacdo de
profissional, por prazo determinado, para atuar na Secretaria Municipal de Saude, seguindo a lista de
aprovados no Processo Seletivo Simplificado, Edital n°® 245/2023, de acordo com a Lei Municipal n°
2.798/2024, e Processo n° 681/2024, CONVOCA:

AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR

COLOCACAO NOME CPF NOTA
10 PRISCILA DA SILVA VARGAS 816.XXX.XXX-87 90

2. DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS
A sintese das atribuicOes e qualificacbes do cargo deste Processo Seletivo consta do ANEXO 1 deste Edital.

3. DA DIVULGACAO

A divulgacéo oficial de todas as etapas referentes a convocagao

se dard através de Editais publicados nos seguintes meios e locais:

3.1. O extrato de edital da convocacéo e os demais extratos serdo publicados no site da Prefeitura Municipal
de Terra de Areia

3.2. E de responsabilidade exclusiva do candidato o acompanhamento desta convocacéo através dos
meios de divulgacéo acima citados.

4. DA CONVOCACAO PARA INGRESSO

4.1 Os candidatos convocados terdo o prazo de 02 (dois) dias Uteis, contados da publicacdo deste ato, para
comparecer ao Departamento de Pessoal da Prefeitura Municipal de Terra de Areia, cito a Rua Tancredo
Neves, n° 500, centro deste Municipio, munidos na documentacdo exigida para ingresso.

4.2 Caso ndo compareca no prazo citado ou verificando-se o ndo atendimento das condicdes exigidas para a
contratacdo, serdo convocados os demais classificados, observando-se a ordem classificatoria crescente.

4.3 No ato da contratacdo, o candidato ndo podera estar aposentado por invalidez e nem possuir idade de
aposentadoria compulséria, ou seja, 75 anos. Também ndo podera receber proventos de aposentadoria
oriundo de cargo, emprego ou funcéo exercidos perante a Unido, Estado, Distrito Federal, Municipio e suas
autarquias, empresas ou fundagdes, conforme preceitua o art. 37, § 10 da Constituicdo Federal, com a redagéo

de Emenda Constitucional n° 20 de 15/12/98, ressalvada as acumulacBes permitidas pelo inciso XVI do
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EDITAL N° 048 DE 20 DE FEVEREIRO DE 2024.

citado dispositivo constitucional, os cargos eletivos e 0s cargos ou empregos em comiss&o.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE TERRA DE AREIA
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se:

ALUISIO CURTINOVE TEIXEIRA
Prefeito Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA DE AREIA
ESTADO DO RI0 GRANDE DO SUL

EDITAL N° 048 DE 20 DE FEVEREIRO DE 2024.
ANEXO |

ATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
PADRAO DE VENCIMENTOS: 04
ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: executar trabalhos administrativos e de digitacdo, aplicando a legislacdo pertinente
aos servicos municipais, executar trabalhos internos e externos, de coleta e de entrega de
correspondéncia, documentos, atendimento ao publico, atendimento de telefone, encomendas, exercer
funcdes de secretaria em escolas municipais e outros afins;

Descrigdo Analitica: redigir e digitar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios,
informacdes, relatdrios e outros; secretariar reunides e lavras atas; efetuar registros e calculos relativos
as areas tributarias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar e manter atualizados ficharios e
arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais
eletronicos; operar com méaquinas calculadoras, leitura de microfilmes, registradora e de contabilidade;
auxiliar na escrituracdo de livros contabeis; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais;
proceder a classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes; obter informacdes e fornece-las aos
interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas; proceder a conferéncia
dos servicos executados na area de sua competéncia; executar servicos internos e externos; entregar
documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes; efetuar pequenas compras e pagamentos
de contas de interesse do 6rgdo; auxiliar nos servicos simples de escritério, arquivando, abrindo pastas,
plastificando folhas e preparando etiquetas; encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-
0s ou prestando-lhes informacdes necessarias; executar trabalhos administrativos de secretaria de
escolas municipais e outros érgaos do municipio, atender mesa telefénica, anotar recados e telefones;
controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execuc¢ao dos
servicos, coletas, assinaturas em documentos diversos; secretariar reunides em escolas municipais;
auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral; realizar tarefas auxiliares em
oficinas gréaficas, tais como: intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar e empacotar impressos; guilhotinar
papéis; operar copiadora eletrostatica e maquinas heliogréficas; executar tarefas afins.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:

Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico e trabalho externo. REQUISITOS
PARA PROVIMENTO:

Idade: minima de 18 anos

Instrucdo: Ensino Fundamental completo.

LOTACAO: em 6rgdos onde sejam necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo
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DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA INGRESSO (ORIGINAL E COPIA)
Cédula de Identidade

CPF

Carteira de Trabalho

PIS/PASEP

Titulo de Eleitor

Certiddo de Quitacéo Eleitoral

Foto 3x4 (colorida)

Certiddo de Casamento ou Nascimento (conforme o caso)
Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 14 anos
CPF dos filhos menores de 21 anos

Comprovante de Escolaridade

Habilitacé&o profissional para o cargo (conforme o caso)
Negativa de antecedentes criminais

Atestado Médico de boa saude fisica

Quitacdo Militar (quando do sexo masculino)

o o o o o o o o o o o o o o o o

Comprovante de Residéncia Atualizado



