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ATRIBUICOES DOS CARGOS

Cargo

Atribuicdes

Advogado

Emitir pareceres e atuagdo processual juridicos; apresentar relatérios de trabalho; realizar pesquisas, estudos, analises,
planejamento, implantagéo, supervisdo, coordenagédo e controle de trabalhos; elaborar projetos e planos e implementar sua
execucdo; exercer outras atividades correlatadas, inerentes as competéncias legais do PREVMOC, para assegurar a
prestacdo da assisténcia prevista no Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Montes
Claros.

Agente Administrativo

Analisar processos e redigir informacdes, aplicando leis e regulamentos, emitindo manifestagéo técnica em processos e
outros documentos oficiais; efetuar levantamentos, anotagdes, célculos e registros simples de natureza contabil; realizar
levantamento de dados para subsidiar a execugéo de projetos; executar os projetos implantados, prestar atendimentos ao
publico, usuéarios e fornecedores; organizar e manter atualizados cadastros e outros instrumentos de controle
administrativo; operar equipamentos telefénicos; exercer outras atividades correlatadas, inerentes as competéncias legais
do PREVMOC, para assegurar a prestagdo da assisténcia prevista no Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Montes Claros.

Analista de Sistemas

Realizar trabalhos de andlise de sistemas, desenvolvendo produtos; elaboracédo, andlise e interpretacdo de relatorios,
planilhas, calculos, memérias de calculo; andlise, conferéncia e controle de dados, registros e estoque; exercer outras
atividades correlatadas, inerentes as competéncias legais do PREVMOC, para assegurar a prestagdo da assisténcia
prevista no Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Montes Claros.

Auxiliar Administrativo

Executar tarefas administrativas ndo qualificadas, como recepgéo, entrega e arquivo de papéis e documentos; Executar
atividades administrativas, efetuando levantamentos, anotagdes e registros, controlando informacdes, digitando, redigindo e
encaminhando correspondéncias e informag6es de rotina; realizar trabalho de ascensorista, controlador de trafego e caixa.

Assessor de Comunicagao

Elaborar projetos e planos e implementar sua execucéo; planejar e executar politicas publicas e recursos humanos, voltada
para os usuarios do PREVMOC, de comunicagdo social, de orcamento, de andlise financeira, de recursos logisticos,
tecnoldgicos e de modernizagdo administrativa; exercer outras atividades correlatadas, inerentes as competéncias legais do
PREVMOC, para assegurar a prestacao da assisténcia prevista no Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Montes Claros.

Contador

Auditoria; realizar pesquisas, estudos, analises, planejamento, implanta¢do, supervisdo, coordenagdo e controle de
trabalhos; elaborar projetos e planos e implementar sua execugao; planejar, coordenar e executar as atividades de auditoria
interna e correigdo administrativa; aplicar instrumentos de acompanhamento, controle e fiscalizagdo da arrecadacdo da
contribuicdo previdenciéria, dos investimentos para manutengdo dos Planos de Beneficio e Custeio do Sistema
Previdenciério; exercer outras atividades correlatadas, inerentes as competéncias legais do PREVMOC, para assegurar a
prestacéo da assisténcia prevista no Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Montes
Claros.

Médico Perito

Emitir laudos periciais; realizar pesquisas, estudos, andlises, planejamento, implantacdo, supervisdo, coordenagdo e
controle de trabalhos; exercer outras atividades correlatadas, inerentes as competéncias legais do PREVMOC, para
assegurar a prestacédo da assisténcia prevista no Regime Proéprio de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Montes Claros.

Psicélogo

Realizar trabalhos de assisténcia psicologica e assistencial, apresentar relatérios de trabalho; realizar pesquisas, estudos,
andlises, planejamento, implantacdo, supervisdo, coordenagdo e controle de trabalhos; exercer outras atividades
correlatadas, inerentes as competéncias legais do PREVMOC, para assegurar a prestacdo da assisténcia prevista no
Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Montes Claros.
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