EDITAL DE CONCURSO PUBLICO VISANDO AO PROVIMENTO DE VAGAS DOS CARGOS DAS
CARREIRAS DO QUADRO DE FUNCIONARIOS
DO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE SERGIPE
EDITAL N.° 01/12 - CONCURSO PUBLICO
1. O CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE SERGIPE- CRCSE comunica que sera abenovo
prazo para inscricdes no concurso publico para provimelet vagas no cargo ANALISTA ADMINISTRATIVO, em
funcdo das novas descri¢cfes das principais atfibaique o cargo exige:
Inscricdo: 4 de OUTUBRO de 2012 a 11 de OUTUBRO d2012, exclusivamente pela internetho endereco
eletronico _www.fbc.org.br, considerando-se o hordla cidade local, mediante preenchimento de famuule
pagamento do valor correspondente a inscri¢ao.
Regime celetista
Validade do processo: 1 ano prorrogavel por igesioglo.
2. DOS CARGOS, DOS REQUISITOS, DAS ATRIBUICOES, DOSBENEFICIOS, DA CARGA HORARIA DE
TRABALHO, DOS SALARIOS E DO TOTAL DE VAGAS.
2.1 - NIVEL SUPERIOR

2.1.1 - CARGO: Analista Administrativo

Requisitos diploma, devidamente registrado de conclusdo rdelugcdo de ensino superior em qualquer area de
formacdo, fornecido por Instituicdo de Ensino Sigweeconhecida pelo Ministério da Educacéo; tgisteo regular no
respectivo Conselho Regional, na categoria comglativm a sua formacéo, com obrigacdes legais enpdiante o
respectivo Conselho (anuidades e outras); nao afeide penalidade disciplinar ou ética aplicada @wnselho
Regional da respectiva profissdo nos ultimos c@imnos, apés decisdo transitada em julgado.

Descricdo sumaria das principais atribuicdes: Reaar trabalhos administrativos nas areas de recursos
humanos, financas, registro, fiscalizacéo, e de admstracdo geral; Atender ao publico interno e extmo; Fazer e
atender chamadas telefénicas obtendo e fornecendafarmacdes; Preparar relatdrios e planilhas de céldos
diversos; Elaborar documentos administrativos, taiscomo oficio, informacéo ou parecer técnico, memonalos,
atas etc.; Secretariar as unidades; Orientar, instrir e proceder a tramitacdo de processos, orcamergpcontratos
e demais assuntos administrativos; Elaborar levantaentos de dados e informagfes;Participar de projesona
area administrativa ou outra; Participar de comiss&s e grupos de trabalhos, quando designado, incluside
licitacdes e contratos; Efetuar registro, preenchimnto de fichas, cadastro, formularios, requisicGede materiais,
quadros e outros similares; Elaborar, sob orientagd, planos iniciais de organizagdo, graficos, fichasoteiros,
manuais de servigos, boletins e formularios; Elabar estudos objetivando o aprimoramento de normas e
métodos de trabalho; Arquivar sistematicamente doamentos e/ou processos; Manter organizado e ou atizr
arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas dereservacao do patriménio documental. Auxiliar na
organizacdo de eventos patrocinados e/ou organizasdpelo CRC/SE. Receber, conferir, armazenar, conttar e
entregar produtos, materiais e equipamentos no alnxarifado ou em outro local.Participar de programa &
treinamento, quando convocado.Executar tarefas pertentes a area de atuacao, utilizando-se de equipantos e
programas de informatica.Executar outras tarefas, pr solicitacdo de seu Superior condizente com o @ e
Gerencia de sua lotagdo;Cumprir o que estabelece &esolugbes do CFC, Portarias, Estatuto, Resolugfds
CRC/SE e Regimento Interno do CRC/SE;

Beneficio: vale-transporte, vale-alimentagdo, assisténcia-caedi

Analista Administrativo

Carga horaria de trabalho semanal Salario Total de vagas

40h R$ 1.500,00 3 (trés) vagas

3 As inscricfes pagas para o cargo de CONTADOR n&ofrerdo nenhuma alteracéo.

4 VALOR DA TAXA DE INSCRICAO: Sera cobrada a taxa de inscricdo de R$ 80,00 {@iteais) para os cargos
de Nivel Superior.

5 PROVA ACONTECERA NO DIA 21 DE OUTUBRO DE 2012.

Maria Ederilda Pereira de Souza
Coordenadora da Comisséo Organizadora do ConcursolBlico do CRCSE



