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DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Cargo: Agente Administrativo | Cédigo—CBO:352310 | Carga Horaria: 40H

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Nivel Escolaridade Experiéncia

Fundamental Ensino Fundamental com certificado de instituigdo reconhecida pelo MEC Nenhuma

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Carteira Nacional de Habilitacdo “AB”, com pontuacdo que permita, nos termos da legislacdao de transito,

o pleno exercicio do direito de dirigir;

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Nao ha exigéncia devido a admissao ser por concurso publico de provas e titulos.

SUMARIO DO CARGO:

Entregar correspondéncias; realizar servicos bancarios; entregar e retirar documentos e encomendas;

outros servigos afins.

DESCRICAO:

- Entregar correspondéncias;

- Realizar servicos bancdrios;

- Entregar e retirar documentos e encomendas;

- Receber ou coletar oficios diversos via protocolo de todas as areas;

- Conferir enderegos no SAS e atualizar, sempre que necessario;

- Elaborar rota de entrega de oficios;

- Entregar oficios para destinatdrios mediante coleta de assinatura;

- Elaborar certidées de devolugdo de oficios relatando a entrega do documento e encaminhar para o
respectivo departamento de origem, via protocolo;

- Colher assinatura de conselheiros e presidente;

- Realizar servigos diversos de banco (levar ou coletar assinaturas);

- Zelar pela boa conservagao dos veiculos, equipamentos de trabalho observando as normas internas de
utilizacdo e acessibilidade das ferramentas.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranga e outras designadas as suas
atividades.

- Executar outras atribui¢cGes semelhantes, conforme necessidades.




DESCRICAO DE CARGO

© CREMEGO

Titulo do Cargo: Copeiro (a) Cédigo — CBO: 513425 Carga Horéria: 40H

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Nivel Escolaridade Experiéncia

Fundamental Ensino Fundamental com certificado de instituigdo reconhecida pelo MEC Nenhuma

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

N3o ha exigéncia devido a admissdo ser por concurso publico de provas e titulos.

SUMARIO DO CARGO:

Preparar café, chd, agua, sucos e lanches para servir em reunides. Zelar pela limpeza e organizacdo do

ambiente da copa.

DESCRICAO:

- Preparar e servir café, chd, agua, sucos em reunides e para a diretoria;

- Providenciar talheres, copos, pratos quando necessario;

- Repor copos nos bebedouros;

- Repor agua no frigobar da diretoria;

- Limpar materiais utilizados;

- Guardar materiais utilizados, como talheres, pratos, copos;

- Levantar necessidades de compra de produtos da copa e passar para o Setor de Almoxarifado.

- Zelar pela boa conservag¢do dos equipamentos de trabalho observando as normas internas de utilizagdo e
acessibilidade das ferramentas.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranga e outras designadas as suas
atividades.

- Executar outras atribui¢cdes semelhantes, conforme necessidades.




DESCRICAO DE CARGO
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Titulo do Cargo: Motorista Cédigo — CBO: 782305 | Carga Horéria: 40H

QUALIFICAGOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Nivel Escolaridade Experiéncia

Fundamental Ensino Fundamental com certificado de instituicdo reconhecida pelo MEC Nenhuma

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Carteira Nacional de Habilitacdo “AD” ou “AE”, com pontuacdo que permita, nos termos da legislacao de

transito, o pleno exercicio do direito de dirigir;

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Nao ha exigéncia devido a admissao ser por concurso publico de provas e titulos.

SUMARIO DO CARGO:

Dirigir automdveis ou utilitarios, efetuando transporte de diretores, colaboradores e
materiais/mdveis/equipamentos; Observar as leis de transito, normas de seguranca e determinac&es
expressas de seus superiores; Providenciar servico de manutencdo especializada, quando necessario;
Efetuar reparos mecanicos ou elétricos simples, em situagdes de inexisténcia de servigos especializados;
Confeccionar relatérios; Efetuar o emplacamento de veiculos no Detran; Obedecer as leis de transito e o

cédigo que regulamenta o transporte rodovidrio de cargas.

DESCRICAO:

- Dirigir automéveis ou utilitdrios, efetuando transporte de diretores, colaboradores e
materiais/modveis/equipamentos;

- Observar as leis de transito, normas de seguranca e determinagdes expressas de seus superiores;

- Identificar necessidades de manuteng¢do mecanica e de limpeza;

- Providenciar servi¢o de manutenc¢do especializada, quando necessario;

- Abastecer veiculos;

- Efetuar reparos mecanicos ou elétricos simples, em situacdes de inexisténcia de servicos especializados;
Confeccionar relatorios;

- Efetuar o emplacamento de veiculos no Detran;

- Obedecer as leis de transito e o cddigo que regulamenta o transporte rodoviario de cargas;

- Preencher planilha de controle de quilometragem e encaminhar ao departamento responsavel,
mensalmente;

- Zelar pela boa conservagao dos veiculos e equipamentos de trabalho observando as normas internas de

utilizacdo e acessibilidade das ferramentas.




DESCRICAO DE CARGO
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE GOIAS

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.
- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato, conforme

necessidades.




CREMEGO

DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Cargo: Porteiro Codigo — CBO: 517420 | Carga Horéria: 40H

QUALIFICAGOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Nivel Escolaridade Experiéncia

Fundamental Ensino Fundamental com certificado de institui¢cdo reconhecida pelo MEC Nenhuma

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Nao ha exigéncia devido a admissdo ser por concurso publico de provas e titulos.

SUMARIO DO CARGO:

Abrir e fechar o Conselho. Vigiar todo o prédio atento a agGes suspeitas. Recepcionar os clientes, sempre

gue necessario.

DESCRICAO:

- Abrir e fechar o conselho;

- Vigiar todo o prédio atento a a¢des suspeitas;

- Recepcionar clientes oferecendo informac&es sobre eventos e servicos, quando ndo houver profissional
especifico para a recepgao;

- Realizar servigcos de manutencdo predial, jardim e patrimonio (por ex. troca de lampadas, servico basico
de eletricidade, reparos, hidraulica, cadeiras, telhado, etc.);

- Realizar procedimentos para contrata¢do de fornecedores para manutengdo predial (levantamento de
necessidade de servico ou material, identificagdo do fornecedor, solicitagdo de orgamentos,
acompanhamento da execuc¢do do servigo);

- Enviar para Departamento Financeiro o orgamento autorizado, apds a execugao do servigo, a fim de
informar que o servigo foi realizado conforme solicitado;

- Participar, quando designado, das comissdes internas de compras ou patrimdnio, executando as
atividades previstas para as respectivas comissoes;

- Entregar documentos e/ou colher assinaturas, sempre que necessario;

- Zelar pela boa conservagdo dos equipamentos de trabalho observando as normas internas de utilizagao
e acessibilidade das ferramentas.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Executar outras atribui¢cGes semelhantes, conforme necessidades.




