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PREFEITURA MUNICIPAL DE URUCUi
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

2. CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL
ATRIBUICOES:

Realizar o atendimento inicial do caso; realizar anamnese social; comunicar ao conselho
tutelar os‘casos atendidos no servico, fazer visitas domiciliares; encaminhar os casos a0s
técnicos do Centro de Referéncia: coordenar os grupos de apoio as familias; encaminhar
as criancas e adolescentes para servigos de garantia de direitos; fornecer laudo social
quando solicitado; manter organizados e atualizados 0S registros dos casos atendidos
para fins de consulta ou estatisticos: Proceder a estudos das familias candidatas ao
servigo de Familias Acolhedoras: Inserir as familias das criancas e adolescentes em
programas de gera¢do de renda, profissionalizacdo; Acompanhamento a adolescentes
em cumprimento de medidas socioeducativas; Participar de palestras informativas a
comunidade; Fazer estudo permanente acerca do tema da violéncia; capacitar agentes
multiplicadores; manter atualizado os registros de todos os atendimentos: participar de
todas as teunides da equipe. Fornecer suporte as familias atendidas pelo CRAS em
conformidade com a presente Lei: Compor a equipe multidisciplinar do CRAS: Exercer

demais atividades inerentes ao cargu, regulamentadas pelo Conselho da Classe.

3. CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

Descri¢do Analitica: redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como:
memorandos, oficios, atestados, informagdes, relatorios e outros; secretariar reunides e
lavrar atas; efetuar registros e calculos relativos as areas .tributarias, patrimonial.
financeira, de pessoal e outras: elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos;
consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais
eletrOnicos; operar com maquinas calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de
contabilidade; auxiliar na escrituracdo de livros contabeis: elaborar documentos

referentes a assentamentos funcionais: proceder o protocolo, classificacio, separacdo de

distribuigio de expedientes; auxiliar na elaboragdo e conferéncia de folhas de

pagamento de pessoal; exercer atividades auxiliares em bibliotecas; obter informacdes e
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