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ANEXO |
JORNADA
TOTAL DE
- REQUISITOS VENCIMENTO
CODIGO CARGO X DE TRABALHO
(ESCOLARIDADE/ FORMACAO) VAGAS (HORAS R$
SEMANAIS)
NIVEL SUPERIOR
Diploma de conclusédo de curso de graduacdo
AGENTE DEpRIENTAC}AO E bacharelado ou licenciatura em Educacéo Fisica com CR 40h R$ 4.780.87
01 FISCALIZACAO?! - Chapeco registro no respectivo 6rgdo de classe e Carteira ' '
Permanente Nacional de Habilitagdo categoria “B”.
Diploma de conclusdo de curso de graduacdo
AGENTE DEpRIENTA(;AO E bacharelado ou licenciatura em Educacéo Fisica com o1 40h R$ 4.780.87
02 FISCALIZACAQ? - Joinville registro no respectivo 6rgdo de classe e Carteira e
Permanente Nacional de Habilitagdo categoria “B”.
Diploma de conclusdo de curso de graduacao
AGENTE DEpRIENTA(;AO E bacharelado ou licenciatura em Educacéo Fisica com 01 40h RS 4.780.87
03 FISCALIZACAQ? - Criciima registro no respectivo 6rgdo de classe e Carteira e
Permanente Nacional de Habilitagdo categoria “B”.
Diploma de concluséo de curso de graduacédo
04 AGENTE DE ORIENTAGAO E bacharelado ou licenciatura em Educacéo Fisica com
FISCALIZAC}AO“— Lages registro no respectivo 6rgdo de classe e Carteira CR 40h R$4.780,87
Permanente Nacional de Habilitagdo categoria “B”.
Diploma de concluséo de curso de graduacéo
AGENTE DE ~ORSIENTAC;AO E bacharelado ou licenciatura em Educagéo Fisica com CR 40h R$ 4.780.87
05 FISCALIZACAO - Floriandpolis registro no respectivo érgao de classe e Carteira ' '
Permanente Nacional de Habilitacdo categoria “B”.
Diploma de concluséo de curso de graduacéo
AGENTE DE NORGIENTAC;AO E bacharelado ou licenciatura em Educagéo Fisica com CR 40h R$ 4.780.87
06 FISCALIZACAQO” - Blumenau registro no respectivo 6rgao de classe e Carteira B

Permanente Nacional de Habilitagéo categoria “B”.




JORNADA
TOTAL DE VENCIMENTO
. REQUISITOS
CODIGO CARGO x DE TRABALHO R$
(ESCOLARIDADE/ FORMACAO) VAGAS (HORAS
SEMANAIS)
5 Diploma de conclus&o de curso de graduacéo
AGENTE DE ORIENTACAO E bacharelado ou licenciatura em Educagéo Fisica com
07 FISCALIZA(;AO7 - Cacador registro no respectivo 6rgdo de classe e Carteira CR 40h R$ 4.780,87
Permanente Nacional de Habilitagdo categoria “B”.
Diploma de conclus&o de curso de graduacdo em
08 Administracdo com registro no respectivo érgao de CR 40h R$ 3.600,00
ADMINISTRADOR classe e Carteira Permanente Nacional de Habilitacdo
categoria “B”.
Diploma de conclusédo de curso de graduacdo em
Direito com registro no respectivo 6rgéo de classe e CR 40h R$ 4.669,81
09 ADVOGADO** Carteira Permanente Nacional de Habilitagdo
categoria “B”
Diploma de conclusé&o de curso de graduagéo em
10 ASSISTENTE JURIDICO Direito e Carteira Permanente Nacional de Habilitacéo CR 40h R$ 3.200,00
categoria “B”
Diploma de conclus&o de curso de graduacdo em
Contabilidade com registro no respectivo érgao de
11 classe e Carteira Permanente Nacional de Habilitacédo CR 40h R$ 3.800,00
CONTADOR*** categoria “B”
Diploma de conclusdo de curso de graduagédo em
12 JORNALISTA jornalismo e Carteira Permanente Nacional de CR 25h R$ 2.696,67
Habilitacdo categoria “B”
Diploma de concluséo de curso de graduacgéo
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR | Pacharelado ou licenciatura em Educagao Fisica com CR 40h R$ 4.314,70
13 registro no respectivo 6rgdo de classe e Carteira
Permanente Nacional de Habilitagdo categoria “B”
NIVEL MEDIO
14 | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | Certificado de conclusdo do Ensino Médio. 01 40h R$ 2.910,73
x4 | Certificado de concluséo do Ensino Médio e Carteira
15 ,(ACS:IIE?:TI\IjgyéSDMINISTRATIVO f’gﬂrmanente Nacional de Habilitagdo categoria “B” e CR 40h R$ 2.910,73




JORNADA
TOTAL DE VENCIMENTO
. REQUISITOS
CODIGO CARGO X DE TRABALHO R$
(ESCOLARIDADE/ FORMACAOQ) VAGAS (HORAS
SEMANAIS)
NIVEL FUNDAMENTAL
16 AUXILIAR DE MANUTENCAO E Certificado de concluséo do Ensino Fundamental. 01 40h R$ 1.100,00
LIMPEZA

LEGENDA:

1 O Agente de Orientac&o e Fiscalizac&o lotado para esta vaga devera residir no ato da posse, em CHAPECO ou cidade contigua ou no maximo a 50 KM da cidade
indicada, considerando que trabalhara na regido Oeste de Santa Catarina e caso venha a ser criado um posto de trabalho para atendimento, 0 mesmo sera na
cidade de CHAPECO. Também devera possuir disponibilidade para viajar todo o estado de Santa Catarina.

2 0 Agente de Orientacéo e Fiscalizacdo lotado para esta vaga devera residir no ato da posse, em JOINVILLE ou cidade contigua ou ho maximo a 50 KM da cidade
indicada, considerando que trabalhara na regido norte de Santa Catarina e caso venha a ser criado um posto de trabalho para atendimento, 0 mesmo sera na
cidade de JOINVILLE. Também devera possuir disponibilidade para viajar todo o estado de Santa Catarina.

3 O Agente de Orientacéo e Fiscalizaco lotado para esta vaga devera residir no ato da posse, em CRICIUMA ou cidade contigua ou no méaximo a 50 KM da cidade
indicada, considerando que trabalhara na regido Sul de Santa Catarina e caso venha a ser criado um posto de trabalho para atendimento, 0 mesmo sera na cidade
de CRICIUMA. Também devera possuir disponibilidade para viajar todo o estado de Santa Catarina.

‘o Agente de Orientacgdo e Fiscalizag&o lotado para esta vaga devera residir no ato da posse, em LAGES ou cidade contigua ou no maximo a 50 KM da cidade
indicada, considerando que trabalhara no Planalto Serrano de Santa Catarina e caso venha a ser criado um posto de trabalho para atendimento, 0 mesmo sera na
cidade de LAGES. Também devera possuir disponibilidade para viajar todo o estado de Santa Catarina.

®> O Agente de Orientacéo e Fiscalizacdo lotado para esta vaga devera residir no ato da posse, em FLORIANOPOLIS ou cidade contigua ou no maximo a 50 KM da
cidade indicada, considerando que trabalhara na regido da grande Florianépolis/SC. Também deverd possuir disponibilidade para viajar todo o estado de Santa
Catarina.

®o Agente de Orientacao e Fiscalizagdo lotado para esta vaga devera residir no ato da posse, em BLUMENAU ou cidade contigua ou no maximo a 50 KM da
cidade indicada, considerando que trabalhara na regido do Vale do Itajai de Santa Catarina e caso venha a ser criado um posto de trabalho para atendimento, o
mesmo serd na cidade de BLUMENAU. Também devera possuir disponibilidade para viajar todo o estado de Santa Catarina.

o Agente de Orientacao e Fiscalizacao lotado para esta vaga deverd residir no ato da posse, em CACADOR ou cidade contigua ou no méaximo a 50 KM da cidade
indicada, considerando que trabalhara na regido do Planalto Norte de Santa Catarina e caso venha a ser criado um posto de trabalho para atendimento, 0 mesmo
serd na cidade de CACADOR. Também devera possuir disponibilidade para viajar todo o estado de Santa Catarina.

O exercicio do trabalho para o Cargo de Agente de Orientagdo e Fiscalizacdo é de carater externo e em regime especial de trabalho, conforme inciso |, do Art. 62,
da CLT, podendo a critério da administracdo publica ser desempenhado na sede do Conselho quando necessario ou em outro local por este designado.

** O advogado admitido para este cargo devera atuar com dedicacao exclusiva ao CREF3/SC, de acordo com o Art. 20 da Lei 8.906/94.

*** O contador devera comprovar experiéncia de pelo menos 6 (seis) meses em contabilidade publica.

***x (O assistente administrativo lotado nesta vaga viajara todo o estado de Santa Catarina quando houver demanda externa e no caso de demanda interna, o
trabalho sera na sede do CREF3/SC em Floriandpolis/SC.



e O CREF3/SC fornece mensalmente, vale alimentacdo ou vale refeicdo (a escolha do empregado), no valor de R$ 462,80 (quatrocentos e sessenta e dois
reais e oitenta centavos).

¢ O CREF3/SC fornece mensalmente vale transporte, com 6nus para o funcionario do percentual de 6% (seis por cento) do salario base, nos termos da
legislacao vigente.

e Além do salario base especificado, o CREF3/SC oferece os seguintes beneficios: Planos de Assisténcia Médica, Hospitalar e Odontolégica (com
coparticipagdo do empregado).

DESCRICAO DAS FUNCOES

[ NIVEL SUPERIOR |

AGENTE DE ORIENTACAO E FISCALIZACAO - Ter conhecimento de toda a legislacdo da Educacio Fisica e do Setor de Fiscalizagdo, sempre manter-se
informado e cumprir as leis; operar computador, tablet e outros equipamentos de informética; operar sistema de dados (fiscalizacdo) do CREF3/SC; prestar
atendimento e orientagdo aos profissionais e pessoas juridicas por telefone ou pessoalmente; fazer visitas e fiscalizagdo do exercicio profissional da Educagéo
Fisica em toda area de abrangéncia do CREF3/SC para verificar a regularidade do exercicio profissional por pessoas fisicas e o exercicio de atividade econémica
de pessoas juridicas na area de Educacgdo Fisica, em observancia a legislacdo em vigor e as normas emanadas pelo CONFEF e pelo CREF3/SC; auxiliar os
departamentos do CREF3/SC na realiza¢do de diligéncias externas; orientar todo o procedimento de inscricdo para pessoa fisica e juridica, tanto no interior como
na capital, informando os procedimentos legais de atuacdo do Profissional de Educacao Fisica; prestar esclarecimentos aos Profissionais de Educacédo Fisica e
atender, quando necessério, ao publico de modo geral, bem como, aos profissionais convocados ou outros que necessitem de orientacdo referente as
normatizacdes do exercicio da profissédo e regularizacdo perante o CREF3/SC; atender denuncias apurando as irregularidades e orientar a elaboracéo de denuncia,
visando sua respectiva fundamentagdo e proceder aos devidos encaminhamentos; subsidiar com informacdes e pareceres o Chefe de Setor, Supervisor de
Atividades Fins, Coordenador, Comissdo de Orientacdo e Fiscalizagdo e a Comissdo de Etica; elaborar relatérios e prestacdo de contas de suas atividades;
apresentar relatérios relativos a penalidades aplicadas, ocorréncias atipicas e outros relativos as atividades de fiscalizagcéo realizadas; relatérios circunstanciados
das atuagdes, visitas, notificagcdes e outros documentos comprobatérios integrantes do processo de fiscalizagdo, conforme orienta¢des gerais. Registrar boletins de
ocorréncias conforme orientagfes gerais; participar de reunides, sempre que for solicitado; manter consultas diarias a jornais, revistas e outras fontes de
informacdes para evitar qualquer irregularidade com profissionais da area; prestar atendimento a audiéncias no Ministério Publico e Delegacias de Policia, de
acordo com as orientacdes do Chefe de Setor, do Supervisor de Atividades Fins, do Coordenador, da Comisséo de Orientacdo e Fiscalizacéo e/ou do Gestor
Administrativo do CREF3/SC; manter sempre informado o Chefe de Setor, Supervisor de Atividades Fins, Coordenador de todos os fatos ocorridos no exercicio de
sua func¢do, inclusive os problemas que néo tiveram solugdo ou que ndo sejam de sua al¢ada; diligenciar em operac¢fes extraordinarias de fiscalizacdo conjunta ou
integrada com érgaos da administracdo publica, para cumprimento da legislacdo em vigor e das normas emanadas pelo CONFEF e pelo CREF3/SC; diligenciar em
operag¢@es intermunicipais ou interestaduais de mobilizacéo e orientacdo em localidades situadas na area de abrangéncia do CREF3/SC; solicitar da autoridade
policial garantia de acesso as dependéncias de onde ocorrer o exercicio profissional de Educacao Fisica, quando houver impedimentos ou obstaculos; manter
atualizados no sistema de informética, nos registros gerais e nos arquivos do Setor de Fiscalizacdo os dados, informa¢cBes e documentos relativos a pessoas
fisicas e juridicas fiscalizadas; executar outras atividades compativeis com o cargo e demais tarefas rotineiras ligadas ao cargo atreladas a atividade do CREF3/SC.

ADMINISTRADOR - Executar trabalhos administrativos e tarefas ligadas a Profissdo; elaborar planos de trabalhos, definindo e estabelecendo uma sequéncia
l6gica das atividades e estratégias de desenvolvimento, determinar prioridades, estimando recursos materiais, humanos e financeiros a serem empregados e
efetuando cronograma, objetivando a plena consecucao dos trabalhos atribuidos; emitir pareceres sobre assuntos relacionados com seu campo de atividades,
analisando fluxos de trabalho, relatdrios, normas, regulamentos e outros instrumentos, efetuando pesquisas de natureza técnica-administrativa e indicando
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procedimentos, a fim de subsidiar na implantacdo e/ou reformulacdo de praticas administrativas; realizar estudos e analises relativas aos aspectos administrativos
de sistema de trabalho, efetuando a pesquisa, triagem e instrumentos dos dados, a fim de verificar a necessidade de racionalizacdo de servicos e/ou a viabilidade
de implantagcdo de novos métodos; desenvolver e implantar novos métodos e rotinas de trabalho, elaborando normas, regulamentos, regimentos e outros
instrumentos, definindo ou alterando fluxo de trabalho, acompanhando o funcionamento da implantacéo e corrigindo distor¢des apresentadas, visando a otimizagao
dos recursos disponiveis; acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da organizacao, verificando o funcionamento de suas unidades, com base em
regimento e regulamento vigentes, com o objetivo de propor solugdes; assessorar 6rgdos superiores em assuntos de carater técnico-administrativo definindo
métodos e sistemas, coordenando fatores isolados e em conjunto para composicdo de projetos, analisando recursos humanos, materiais e financeiros envolvidos,
estabelecendo prazos e prioridades a serem seguidos, acompanhado e comparando o trabalho executado com previsto, a fim de regularizar pendéncias, verificar a
necessidade de reformulacao, otimizar sistematicas adotadas e cumprir metas estabelecidas; elaborar relatérios referentes a sua area de atuacéo, especificando
motivos, efetuando comparacées entre as metas programadas e os resultados atingidos, identificando e analisando causas de distor¢des e sugerindo medidas para
sua correcdo, a fim de prestar esclarecimento e/ou propiciar a reorganizacéo de atividades; coordenar e/ou orientar, tecnicamente, atividades de planejamento,
controle e/ou execucao, referentes a sua area de atuacdo, distribuindo os trabalhos, acompanhando sua execucédo, comparando e analisando os resultados,
solucionando distor¢cBes e verificando a quantidade dos mesmos, objetivando maior eficiéncia no desenvolvimento dos servicos dentro dos processos e prazos
estabelecidos; controlar execugdo orgcamentaria, analisando instrumentos pertinentes, verificando as variag8es ocorridas entre o or¢cado e o avaliado, pesquisando
junto aos responsaveis as causas dos desvios, propondo solucdo e apresentando relatério, visando manter o controle da situacdo econbémico-financeira e
patrimonial, bem como subsidiar novos planejamentos; operar equipamentos de processamento de dados (de pequeno porte), utilizando aplicativos para
elaboracdo de textos, planilhas, envio e recepcdo de mensagens eletrénicas, dominio de internet, e outros para execucdo de suas atividades; executar outras
tarefas compativeis com as previstas no cargo, de mesmo grau de complexidade; presidir e participar de reuniées, sempre que houver necessidade e for solicitado;
executar outras atividades compativeis e relacionadas ao cargo.

ADVOGADO - Exercer as fun¢des de representacdo judicial e, quando for o caso, extrajudicial do Conselho, mediante a outorga de poderes através de instrumento
préprio; emitir pareceres sempre que provocado e prestar consultas verbais sempre que solicitado pelo Conselho, através da Presidéncia ou pelos Membros ou
Funcionarios apontados pelo Presidente para tanto; e, elaborar documentos juridicos solicitados pelo Presidente do CREF3/SC. Acompanhar e cumprir 0s prazos
judiciais. Acompanhamento das tarefas juridico - administrativas do Conselho como licitagcdes e contratos administrativos.

ASSISTENTE JURIDICO - Cumprir os prazos das tarefas distribuidas; Elaborar pecas processuais e pareceres sob orientacdo do responsavel pelo setor; Prestar
suporte quanto a acdes contra e/ou a favor da instituicdo; Prestar suporte na revisdo de contratos, licitacdes e procedimentos; Emitir relatérios e subsidiar
informacdes quanto a riscos; Efetuar cadastro e atualizagBes no sistema interno, conforme diretrizes do departamento juridico; Realizar pesquisas diversas,
inerentes as acbes e necessidades internas da instituicdo; Realizar atendimento ao publico interno e externo; Controlar, receber, protocolar, digitalizar, imprimir
organizar e arquivar documentos; Auxiliar nas cobrancas judiciais de créditos da instituicdo, conforme orientacdo do responsavel pelo setor juridico; Executar
demais atividades correlatas, pertinentes ao cargo, conforme a necessidade da instituicao.

CONTADOR - Executar contabilidade publica de acordo com a legislacdo vigente, assessorar a Presidéncia do CREF3/SC e aos demais departamentos nos
assuntos relacionados aos procedimentos financeiros; auxiliar a construgdo de procedimentos e normas pertinentes; executar e zelar pela qualidade da
escrituracdo contabil do Conselho; promover o controle interno das atividades financeiras; promover o controle interno das despesas do CREF3/SC e o
acompanhamento de sua execucdo; controlar a execucdo orcamentaria, analise de balancetes, verificando as variagdes ocorridas entre o orcado e o realizado;
apresentar estatisticas do CREF3/SC, baseadas no sistema cadastral e financeiro do sistema Spiderware para apresentacdo a Presidéncia e Diretoria do
Conselho; emitir, através do gerenciador financeiro do Banco do Brasil, os extratos das contas correntes do CREF3/SC para acompanhamento da movimentagéo
dos recursos e demais levantamentos, juntamente com o setor financeiro; elaborar a folha de pagamento dos funcionarios; operar equipamentos de
processamentos de dados, utilizando ferramentas para elaboracao de textos, planilhas, internet, enviar e receber mensagem eletrénica e outras para a execugao
de suas atividades; coordenar, promover, orientar, controlar as atividades contabeis das diversas areas; prestar consultoria a areas em assuntos referentes a area
de atuacdo; analisar e elaborar demonstragfes financeiras, com base em balancetes, ajustando e efetivando célculos de acordo com as normas e principios
contébeis; subsidiar a elaboragdo e consolidacao do plano estratégico da entidade; elaborar diagndstico para subsidiar a revisdo e a formulagédo de politicas pela
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direcado da entidade; planejar as a¢gdes contabeis promovendo a conciliacdo de propriedade, assegurando o cumprimento das politicas definidas pela diretoria;
participar de reunides, sempre que for solicitado; executar outras atividades compativeis com o cargo.

JORNALISTA- Receber e divulgar informacdes de interesse publico, utilizando-se dos meios de comunicacdo disponiveis, a fim de promover maior integracéo
entre o Conselho e a comunidade em geral; elaborar e analisar textos a serem publicados periodicamente, correspondéncias emitidas e outros artigos, refazendo-
os quando necessario, a fim de evitar erros e assegurar a qualidade da apresentacdo preservando o Conselho; coordenar e preparar matérias para edicdo em
veiculos de comunicacdo interna e/ ou externa; manter atualizada a pagina do Conselho na internet com matérias, noticias, artigos e outros; revisar textos
publicitarios, opinando quanto a conveniéncia de sua divulgacdo, para atender aos interesses do Conselho; contatar eventualmente com autoridades, imprensa,
Orgédos representativos, estabelecimentos que atuam com pratica de atividade fisica e esportiva com a finalidade de elaborar matérias; elaborar sinopse de noticias
referentes a area de atuacao; realizar levantamento de noticias e de reportagens para a redacao e elaboracdo do Jornal do Conselho; acompanhar o Presidente e
Conselheiros quando for solicitado; acompanhar os eventos realizados no Estado de Santa Catarina quando for solicitado; executar outras tarefas correlatas as
descritas, conforme orientacdo do superior imediato; participar de reunides sempre que for solicitado; executar outras atividades compativeis e relacionadas ao
cargo.

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - Prestar atendimento e orientacdo aos profissionais pessoalmente e pelo telefone; receber, protocolar, responder e concluir as
denudncias encaminhadas ao CREF3/SC, orientar todo o procedimento de inscricdo para pessoa fisica e juridica, e demais procedimentos estabelecidos tanto no
interior do estado como na capital, informando os procedimentos legais de atuag&o do Profissional de Educac¢éo Fisica; operar computador e outros equipamentos
de informatica; operar sistema de dados do CREF3/SC; realizar trabalhos de digitacéo; ter conhecimento de toda a legislacdo da Educacao Fisica e Fiscalizacéo,
sempre manter-se informado; subsidiar com informacdes e pareceres ao Supervisor de Atividades Fins, Comisséo de Orientacdo e Fiscalizacdo e a Comisséo de
Etica; emitir e controlar envio de notificagdes, preparar material para envio de dentincias aos 6rgéos externos e comissdes internas; elaborar relatérios e prestacéo
de contas de suas atividades; realizar trabalhos de pesquisa pela internet, jornais, revista e outras informacgdes, para verificar as irregularidades com os
Profissionais de Educacdo Fisica e empresas relacionadas a atividade Fisica; receber e encaminhar denincias para a Comissdo Fiscalizacdo e de Etica
Profissional; efetuar arquivo em geral; efetuar conferéncia de documentos de pessoas fisicas e juridicas para fiscalizagcdo; assessorar a Comissdo de Etica
Profissional nos servigos cartorarios; efetuar convocacéo e atendimento de oficios para a Comisséo de Etica e Fiscalizago; movimentar os processos éticos e
disciplinares e os processos de fiscalizacdo, elaborar relatérios e prestacdo de contas de suas atividades; participar de reunibes, sempre que for solicitado;
executar outras atividades compativeis e relacionadas ao cargo e as atribuicdes da Autarquia.

NIVEL MEDIO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO- Executar trabalhos de suporte administrativo e tarefas rotineiras ligadas ao cargo e a atividade do CREF3/SC que envolvam
servicos de atendimento e informacgdo ao publico interno e externo; recepc¢do; redacdo oficial; calculos elementares; digitacdo, levantamento e inclusdo de dados
nos sistemas do CREF3/SC; recebimento, protocolo, distribuicdo e arquivamento de documentos (fisico e virtual); processos de inscricdo de pessoa fisica e registro
da pessoa juridica, organizagéo de correspondéncias e malotes; emisséo de relatorios atinentes as atividades desenvolvidas no CREF3/SC, e demais atividades de
apoio a administracdo da entidade, como compras, orcamentos, licitagcdes, divida ativa, auxilio em atividades de recursos humanos; apoio aos setores da
instituicdo; execucdo de servigos externos junto a bancos, cartorios e 6érgédos oficiais; elaboragdo de atas, agendas e memorandos; elaboragdo de oficios do
CREF3/SC dentro dos principios orientadores da redacéo oficial; participagdo de reunibes e eventos, sempre que for solicitado; bem como as demais tarefas

administrativas e execucao de outras atividades compativeis com o cargo aqui ndo esgotadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (CREF Movel)- Executar trabalhos de suporte administrativo e tarefas rotineiras ligadas ao cargo e a atividade do CREF3/SC
gue envolvam servigcos de atendimento e informacdo ao publico interno e externo; recepc¢éo; redacdo oficial; célculos elementares; digitacdo, levantamento e
inclusdo de dados nos sistemas do CREF3/SC; recebimento, protocolo, distribuicdo e arquivamento de documentos (fisico e virtual); processos de inscricdo de
pessoa fisica e registro da pessoa juridica, organizacdo de correspondéncias e malotes; emissdo de relatérios atinentes as atividades desenvolvidas no
CREF3/SC, e demais atividades de apoio a administracdo da entidade, como compras, orgcamentos, licitagbes, divida ativa, auxilio em atividades de recursos
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humanos; apoio aos setores da instituicdo; executar servicos externos junto a bancos, cartorios, 6rgaos oficiais e viagens pelo CREF ltinerante; elaboracao de atas,
agendas e memorandos; elaboracao de oficios do CREF3/SC dentro dos principios orientadores da redagéo oficial; participacdo de reunides e eventos, sempre
que for solicitado; bem como as demais tarefas administrativas e execucao de outras atividades compativeis com o cargo aqui ndo esgotadas.

NIVEL FUNDAMENTAL

AUXILIAR DE MANUTENCAO E LIMPEZA- Executar os servicos de copa, organizacao, higiene e limpeza, visando ao adequado atendimento das necessidades
das areas usuarias desses servigos; organizar, conferir e controlar materiais de limpeza, higiene, bebidas e alimentos, confeccionando listas de compra quando for
0 caso; limpar e conservar as instalacdes fisicas do CREF3/SC, mantendo—as em perfeitas condicdes de higiene e limpeza, utilizando materiais e produtos
adequados, tais como coleta de lixo das salas e dos depdsitos, colocando-os nos recipientes apropriados, lavar vidros, espelhos e persianas; organizar em
recipientes adequados os materiais descartados para reciclagem; executar servicos de copa e cozinha, preparar o café, agua, cha, mantendo limpos materiais e
equipamentos e a propria copa, auxiliar na organizacdo de eventos a serem realizados na sede do Conselho, como reunides plenarias e confraternizacoes,
cooperando em todas as fases destes; executar tarefas correlatas.



