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RESOLUCAO N° 018, DE 08 DE OUTUBRO DE 2021.

Dispbe sobre as atribuices provisérias do cargo
de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Ii previsto no
novo contrato de consércio publico até a efetiva

s revisdo dos estatuto e regulamento de pessoal
de acordo com o novo protocolo/contrato de
consdrcio do CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE
SANEAMENTO BASICO DA ZONA'DA MATA DE
MINAS GERAIS — CISAB ZONA DA MATA.

WAGNER MOL GUIMARAES, PRESIDENTE DO CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE
SANEAMENTO BASICO DA ZONA DA MATA DE MINAS GERAIS - CISAB ZONA DA MATA,
no uso de suas atribuigées legais,

RESOLVE:

Artigo 1° - Fica provisoriamente criadas as fungbes do cargo de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO disposto no novo contrato de consdrcio nos seguintes moldes:

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II

FUNGCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO i

NIVEL: 96 | LOTAGAO: APOIO A GESTAO

ATRIBUIGOES:

Assessorar as atividades administrativas e financeiras do CISAB ZM; Apoiar agtes administrativas
para atendimento as Instrugdes do Tribunal de Contas; Acompanhar rotinas administrativas e
financeiras dos setores para implantagdo de atividades; Acompanhar o suporte administrativo e
financeiro do CISAB ZM; Auxiliar na elaboragdo das prestagcdes de contas dos exercicios encerrados
tanto administrativo como financeiro; Elaborar e emitir felatérios administrativos e financeiros; Zelar pela
confidencialidade das informagdes sobre a entidade; Manter atualizadas todas as informagdes
administrativas pertinentes aos diversos setores da entidade; Auxiliar no atendimento a todas as
Resolugdes, Portarias, Instrugdes, Ordens de Servicos e demais normativos na area administrativa e
financeira; Acompanhar a elaboragioc de demonstrativos financeiros; Auxiliar no disciplinamento e
planejamento dos servicos administrativos; Auxiliar nos trabalhos da foha de pagamento dos
funcionérios; Auxiliar no acompanhamento dos bens patrimoniais; Auxiliar no registro e controle de
documentos; Realizar e conduzir processos licitatérios e acompanhar contratos administrativos; Auxiliar
no controle e acompanhamento dos convénios de cooperagdo e de delegagdo de atividades
firmados pelo CISAB ZM; Quando necessério ao desenvolvimento de suas atividades, dirigir veiculos
do CISAB ZM; Auxiliar nos eventos do CISAB ZM; Exercer outras tarefas correlatas relacionadas as
descritas acima, incluindo atendimento e apoio aos outros profissionais do CISAB ZM:; Utilizar, manter
€ conservar as instalagbes, os méveis e os equipamentos da CISAB ZM, destinados ao exercicio de

suas afividades.
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RECURSOS DE TRABALHO:
Computador e periféricos

Programas e aplicativos

Calculadora

Internet

Telefone

Maquina.copiadora: i

REQUISITOS ESPECIFICOS:

FORMAGAO:

Ensino superior, e possuir Carteira Nacional de Habilitagzo - CNH, de categoria B, com prazo de validade
€m vigor.

COMPETENCIAS PESSOAIS:

Trabalhar em equipe, raciocinar logicamente, dominar nogdes de informatica, interpretar legislagao,
demonstrar dihamismo, manter-se atualizado, liderar equipes de trabaiho, transparecer objetividade,
demonstrar seguranga, demonstrar organizagéo, demonstrar capacidade de analise, demonstrar capacidade
de comunicag&o.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE SELEGAO:
40 horas semanais e 200 horas mensais Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO:

Horizontal e vertical no mesmo padréo. Progressao horizontal por tempo de servigo/progresséo vertical por
titulaggo.

CONDICOES GERAIS DE EXERCICIO:

Pode ser realizado de forma individual ou em equipe, em ambiente fechado e em horério diurno.

Artigo 2° - A presente resolug@o ficara vigente até a reviséo do regimento interno e
regulamento de pessoal para se adequar ao novo protocolo/contrato de consorcio.

Artigo 3° - Esta Resolugso entre em vigor na data de sua publicagio.

Vigosa-MG, 08 de outubro de 2021.

Presidente do CISAB Zona da Ma\t\a/.
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