COMPANHIA ENERGETICA DE RORAIMA
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE VAGASEM CARGOS DE NiVEL SUPERIOR,
DE NiVEL MEDIO E DE NiVEL FUNDAMENTAL
EDITAL N.°2/2004 — CER, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2004

O DIRETOR-PRESIDENTE da Companhia Energética de Roraima (CER) torna publica a
exclusio do CARGO 41 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — FUNCAO: SECRETARIA do
Edital n.° 1/2004 — CER, de 9 de fevereiro de 2004, publicado no Diéario Oficial do Estado de Roraima,
bem como a inclusdo, no mesmo edital, do CARGO 68 — TECNICO EM SECRETARIADO -
FUNCAO: SECRETARIA, com o0s respectivos objetos de avaiacio, conforme redacdo a seguir
especificada, permanecendo inalterados os demais itens e subitens do edital supracitado.

CARGO 68: TECNICO EM SECRETARIADO - FUNCAO: SECRETARIA

REQUISITOS: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino meédio técnico
(antigo 2.° grau profissionalizante) em Técnico de Secretariado, fornecido por instituicdo de ensino
credenciada pelo MEC, e registro no 6rgao de classe correspondente.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: organizar e manter os arquivos da secretaria; classificar, registrar e
distribuir correspondéncias; redigir e datilografar correspondéncias ou documentos de rotina, inclusive
em idioma estrangeiro; executar servicos tipicos de escritorio, tais como recepcdo, registro de
compromissos, informacdes e atendimento telefénico.

SALARIO DE ADMISSAO: R$ 687,70.

SALARIO DE EFETIVACAO: R$ 788,56.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

VAGA: 18.

12.3.4 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA OS CARGOSDE NiVEL MEDIO

TECNICO EM SECRETARIADO — FUNCAO: SECRETARIA : 1 Redacio de expedientes. 2 Nogdes
de relagBes humanas. 3 Nogdes de arquivamento e procedimentos administrativos. 4 Relacfes Publicas. 5
Nogoes de administragdo financeira, de recursos humanos e de material. 6 Matematica. 6.1 Conjuntos
numMéricos: nUMeros inteiros, racionais e reais. 6.2 Sistema lega de medidas. 6.3 Razdes e proporgoes.
divisdo proporcional; regras de trés simples e compostas; porcentagens. 6.4 Equacdes e inequacdes de 1.°
e de 2. ° graus. 6.5 Sistemas lineares. 6.6 Fungdes e graficos. 6.7 Matemética financeira: juros ssimples e
compostos; taxas de juros: nominal, efetiva, equivalentes, proporcionais, real e aparente. 6.8 Principios de
contagem. 6.9 Progressdes aritméticas e geométricas. 6.10 Geometria plana: poligonos, perimetros e
&reas, semelhanca de triéngulos; trigonometria do triéngulo reténgulo. 6.11 Geometria espacial: areas e
volumes de sblidos. 6.12 Nocles de Edtatistica: gréaficos e tabelas, médias, moda, mediana e desvio-
padréo. 6.13 Nocgdes de probabilidade. 7 Congtituicéo da Republica Federativa do Brasil: organizacdo do
Estado, direitos e garantias fundamentais, organizacdo dos Poderes, servico publico, direitos do
consumidor.
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