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ANEXO VII 

 

COREN-RR EDITAL PSS 001/2023 

 

 

ATRIBUIÇÃO DO CARGO 

 

Cargo: Técnico Administrativo.  

 

Requisito: Certificado e/ou diploma de Nível Médio, expedido por Instituição de Ensino 

reconhecida pelo Mec, com experiência mínima de 06 (seis) meses (área de atuação 

Administrativa).  

Atividades relacionadas ao cargo: Execução dos serviços administrativos rotineiros 

necessários à realização dos objetivos da entidade; executar procedimentos operacionais 

relacionados ás atividades administrativas da tesouraria, secretaria ou almoxarifado; prestar 

auxilio na execução de cursos, oficinas, palestras, encontros seminários e solenidades 

realizados pelo Coren/RR; organizar , conferir manusear e controlar o andamento de 

processos e documentos em geral, acompanhando seu trâmite interno e externo; enviar para 

publicação os atos decorrentes das deliberações do Plenário, para cuja validade seja 

necessário esse procedimento; realizar levantamento e/ou suprir a área de material de 

consumo e controle de material de expediente da área de atuação; realizar atendimento ao 

publico, direto e/ou indireto e recepcionar chamadas telefônicas relacionadas a área de 

atuação; operar em prol das atividades do Coren/RR equipamentos de facsímile, telex, 

reprografia, microcomputadores e máquinas de datilografia; acionar manutenção preventiva e 

corretiva de equipamentos; arquivar documentos, a fim de finalizar, com efetividade, 

processos das áreas administrativas. Auxiliar na coordenação das atividades da Unidade de 

Inscrição, Registro e Cadastro, dentre as quais; realização de inscrições, franquias, 

autorizações, remissões, transferências e cancelamento de inscrições dos profissionais e os 

registros de empresas, após analise da documentação respectiva, promovendo as diligencias 

necessárias; emissão e digitação de dados das carteiras e cédulas profissionais de identidade; 

organização e atualização do cadastro de todos os profissionais inscritos em caráter definitivo 

ou provisório, bem como o de empresas registradas; alimentação de banco de dados dos 

sistemas adquiridos pelo Coren/RR, cadastro de empresas não registradas e das entidades em 

atuação na área de enfermagem.  

 

 


