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PRIMEIRO ADENDO AO EDITAL N° 001/2024- PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO- AMM

A ASSOCIACAO MATO-GROSSENSE DOS MUNICIPIOS - AMM,
Estado de Mato Grosso, através do Presidente Leonardo Tadeu
Bortolin, no uso de suas atribuicdes legais e estatutéarias,
em cumprimento ao artigo 6° da Lei 14.341/2022, faz saber
aos 1interessados as atribuicdes e grau de escolaridade
exigido para os cargos constantes no ANEXO I do Edital n°
001/2024- Processo Seletivo Simplificado- AMM.

RECEPCIONISTA:

ESCOLARIDADE: Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

- Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando
identificd-los, averiguando suas pretensdes para prestar-
lhes informacdes e/ou encaminhd-los a pessoas ou setor
procurados.

- Atender chamadas telefdnicas.

- Anotar recado. Prestar informagcdes. Registrar as visitas
e os telefonemas recebidos.

- Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.

- Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de
administracdo, para atender solicitagdes e necessidades da
unidade.

- Conferir as quantidades e especificagdes dos materiais
solicitados e distribui-los nas unidades;

- Receber , orientar e encaminhar o publico; controlar a
entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho, receber
e transmitir mensagens telefdnicas; receber, colocar e
distribuir correspondéncia, documentos, mensagens,
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encomendas, volumes e outros, interna e externamente;

coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as
necessidades da unidade; operar, abastecer, regular,
efetuar, limpeza periddica de maguina copiadora; receber e
assinar recibo de material de consumo, correios, reprografia
e outros. Utilizar recursos de informatica.

AGENTE TECNICO

ESCOLARIDADE: Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

- Auxiliar no planejamento, na execugdo e no controle das
atividades que envolvem a area em que atua;

- Realizar tarefas administrativas, elaborar relatérios,
analisar e emitir pareceres técnicos sobre assuntos
especificos, além de prestar suporte aos demais funciondrios
da AMM e a populacdo em geral.

- Manter atualizados os cadastros e registros pertinentes a
sua area de atuacdo, auxiliando no acompanhamento e na

fiscalizacdo de projetos, programas e ag¢gdes executados pela
AMM.

TECNICO ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

- Supervisionar os aspectos operacionais da organizacdao,
trabalhar em varias divisdes para gerenciar pessoas,
despesas e operacgdes;

- Planejar entregas, organizar contas a pagar e a receber,
acompanhar suprimentos e coordenar os relacionamentos com a
populacdo;

- Acompanhar e coordenar relacionamentos com funciondrios e
a populacao em geral;
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- elaborar documentos, planilhas e organizacdo de argquivos.

Eventuais davidas poderéo ser sanadas pelo email:
processoseletivo@damm.org.br

Publique-se.

Cuiaba, 29 de outubro de 2024.

ASSOCIACAO MATO-GROSSENSE DOS MUNICIPIOS - AMM.
Presidente Leonardo Tadeu Bortolin

Documento assinado digitalmente

ub MAX FARIAS DA SILVA
g Data: 29/10/2024 14:08:42-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

MAX FARIAS DA SILVA

Presidente da Comissdo de

Processo Seletivo Simplificado

3

Av. Historiador Rubens de Mendonca, 3.920 - CPA | Tel.: (65) 2123-1200 | CEP: 78.050-902 - Cuiaba / MT


http://www.amm.org.br/
mailto:processoseletivo@amm.org.br
mailto:processoseletivo@amm.org.br

		2024-10-29T14:08:42-0300




