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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO PUBLICA

ADMINISTRADOR

criar diretrizes e estratégias de acdo para as diversas areas de administracao;

orientar a organiza¢ao e manutencdo de cadastro e fichario tendo em vista o cumprimento de
dispositivos de Leis e Normas da Administracdo de forma a permitir maior controle
administrativo;

elaborar Quadros de Distribuicdo de Tarefas - Q.D.T.;

desenvolver sistemas de suprimento e definir niveis de estoques minimos e maximos;

emitir pareceres sobre assuntos de Administracdo de pessoal;

elaborar planos, projetos e programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

definir atribuicdes de cargos, funcdes e empregos através da andlise do trabalho e dos estudos
de lotacdo de pessoal;

propor planos de criagao, alteragao, fusao, supressao, lotacao e relotacdo de cargos, funcdes
e empregos;

elaborar estudos sobre sistemas de ascensdo, progressao e avaliacdo de cargos;

propor diretrizes para registro e o controle de lotagao;

planejar programas de recrutamento, selecdo, treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
apresentar planos para realizagao de cursos, seminarios e reuniées com o objetivo de recrutar,
selecionar, treinar e aperfeicoar pessoal;

formular planos para avaliacdo dos resultados de cursos, semindrios e reunioes;

elaborar projetos de estruturacdo e reorganizagao de servico;

elaborar estudos de simplificacdo de rotinas de trabalhos com vistas ao aumento da
produtividade e eficiéncia dos servicos;

planejar novas técnicas de elaboragao orcamentaria;

elaborar normas de administracdao de material, para aprovacao superior;

efetuar estudos visando a padronizacdo, especificacdo, compra, recebimento, guarda,
estocagem, suprimento e aliena¢dao de material;

desenvolver estudos com objetivo de evitar desperdicio de material, seu uso inadequado, sua
conservagao e reparacao;

elaborar manuais de catalogacdo e codificacdo de materiais;

prestar assisténcia aos superiores ou assessora-los em assuntos de sua especialidade;

emitir pareceres e elaborar os projetos sobre assunto de sua competéncia;

fornecer dados estatisticos de suas atividades;

elaborar e apresentar relatérios periddicos;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.



