INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE BURITIS
BURITIS- MG
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS
EDITAL 1/2021 — ANEXO Il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricao Sintética das Atribui¢des: atividades de execucgéo relacionadas a trabalhos de apoio administrativo e de
servigos internos de limpeza e conservacao do prédio do IPREB, exercer atividades na cozinha, copa e refeitério;
exercer servicos de jardinagem; vigilancia em geral, de controle da movimentagdo de pessoas, veiculos e
materiais. Descri¢cdo Tipica das Atribuices: zelar para que o material e equipamento de cozinha estejam sempre
em perfeitas condicdes de utilizagdo, funcionamento, higiene e seguranga; fazer limpeza interna e externa no
prédio do IPREB, inclusive servigos de jardinagem, mantendo-o em perfeitas condicdes de higiene; remover,
transportar e arrumar moveis, maquinas e objetos; executar outros servigos bragais e de auxilio a profissionais de
diversas areas; transportar pequenas encomendas e transmitir recados; registrar e comunicar aos superiores
todas as ocorréncias verificadas; cozinhar, lavar e enxugar pratos, talheres, copos e outros objetos zelando
sempre para que estejam sempre em perfeitas condigbes; servir agua, café e outros nas salas de trabalho e de
reunides; realizar servigos extemos, providenciar cépias, receber e entregar correspondéncias, conduzir o veiculo
oficial e executar outras tarefas semelhantes pertinentes a categoria funcional.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricdo Sintética das Atribui¢des: atividades de execugéo relacionadas a trabalhos de apoio administrativo e de
servigos internos do IPREB. Descricdo Tipica das Atribuigdes: Atribuicdes do cargo: Executar atividades
administrativas de pessoal, material, finangas, produgcdo e prestagdo de servigos, classificando e conferindo
documentos. Realizar levantamentos, analises de dados para pareceres e informagdes em processos e outros
atos relacionados com as atividades administrativas da Prefeitura. Conferir valores e documentos efetuando
anotagdes, calculos e registros de acordo com as rotinas e procedimentos proprios de sua area de atuagao.
Participar na elaboracéo da proposta orgamentéaria da unidade. Redigir correspondéncia interna e externa. Atender
0 publico, prestando informacgdes relativas a sua area de atuagao. Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

CONTADOR

Descricdo Sintética das Atribuicbes: prestar assessoramento contabil e econdmico financeiro: Responsavel por
servigos de auditoria no 6rgao legislativo; assessor e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil,
orgamento e tributario. Descrigao Tipica das Atribuigdes: prestar assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora,
as Comissbes Permanentes e Temporarias, € aos Diretores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
orcamentaria e tributaria; compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisdes; atender as decisdes do
Presidente; responder e assinar por servigos de auditoria; executar outras tarefas correlatas.



