PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES GRUPO: BASICO

DIGITADOR Il
FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IIK) Cédigo: 692
DESCRICAO:
Sumaria:

Digitar dados diversos, alimentando maquinas / equipamentos de
processamento de dados, para que funcionem adequadamente e
produzam os resultados esperados.

Detalhada:

e  Operar equipamentos (maquinas digitadoras ou similares), para
transcricdo de dados, através de digitagdo, de acordo com
documentos de entrada, instrugdes de “lay-outs” dos relatérios
de saida e utilizando programas desenvolvidos.

e © Selecionar programas de digitacdo para execugdo;dos:trabalhos
de transcricao de dados, buscando maior agilidade e eficiéncia.

e /Controlar a'gravacdo.de arquivos de dados 'transcritos, por
medida de seguranca.

e Preparar relatérios sobre as atividades de digitacao
desenvolvidas.

e Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos operados,
efetuando limpeza dos mesmos, conforme especificacdes
técnicas, bem como solicitando manutencdo quando de
problemas detectados.

e Prestar orientagdo e efetuar treinamento de novos digitadores,
sempre que necessario.

e Zelar pela organizacao e limpeza do seu local de trabalho.

e Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a
critério de seu superior.
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AREA (S) DE ATUACAQ: Informatica

desempenhadas.

FAIXA: (Inicio:

A Fim: lIK)

REQUISITOS EXIGIDOS:

e  Ensino Fundamental Completo.
e Conhecimento de informatica.
e 01 ano de experiéncia, relacionada as atividades a serem
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