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CONCURSO PÚBLICO DO CRCMG - EDITAL Nº 01/2007 
 

ANEXO I - DOS CARGOS 

 

 
FISCAL:  

• Salário Mensal: R$1.991,00 (um mil, novecentos e noventa e um reais). 
• Número de Vagas: 01 (uma) vaga mais formação de  cadastro de reserva. 
• Jornada de Trabalho: 40 horas semanais. 
• Escolaridade e Requisitos exigidos: Superior em Ciências Contábeis – Registro no 

CRCMG –  Carteira de Motorista – Categoria “B”. 
• Descrição sumária das atividades do cargo: Realizar diligências em escritórios de 

contabilidade e empresas em geral em todo estado de Minas Gerais, conduzindo o 
veículo de propriedade do CRCMG, para executar a fiscalização do exercício da 
profissão contábil, obedecendo ao manual de fiscalização do Conselho Federal de 
Contabilidade e demais legislações da profissão contábil; fazer relatórios de 
diligências e preencher documentos diversos; Notificar profissionais e empresas de 
acordo com o Manual de Fiscalização do CFC e legislação da profissão contábil e 
realizar demais atividades inerentes ao cargo. 

 
 
 ANALISTA DE SISTEMA:  

• Salário Mensal: R$2.439,00 (dois mil, quatrocentos e trinta e nove reais). 
• Número de Vagas: 01 (uma) vaga mais formação de cadastro de reserva. 
• Jornada de Trabalho: 40 horas semanais. 
• Escolaridade e Requisitos exigidos: Conclusão de algum dos seguintes cursos 

superiores:  Analista de Sistemas, Engenharia da Computação, Sistema de 
Informações, ou Ciência da Computação.  

• Descrição sumária das atividades do cargo: Desenvolver programas 
específicos. Planejar a aquisição, instalação e manutenção de software e 
equipamentos de informática. Manter em perfeito funcionamento sistemas de 
segurança de acesso. Analisar, configurar, instalar e manter programas e 
sistemas operacionais, gerenciar contas e discos, acompanhar a evolução de 
software, analisando o seu impacto nos sistemas, projetos, padrões e 
procedimentos existentes.  Promover a resolução de problemas da instalação e 
de suporte às demandas de usuários. Pesquisar e implementar políticas e 
sistemas de segurança, com o objetivo de preservar a integridade e o sigilo das 
informações armazenadas nos computadores. Efetuar a atualização dos 
softwares de segurança. Realizar a monitoração, auditoria e manutenção da 
rede de computadores. Realizar, validar, armazenar e restaurar cópias de 
segurança das informações contidas nos sistemas. Administrar as licenças de 
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software em uso. Orientar os usuários nos itens referentes a segurança de 
dados e contaminação de "vírus" nos seus computadores e realizar demais 
atividades inerentes ao cargo. 

 
 

 REVISOR: 
• Salário Mensal: R$1.194,00 (um mil, cento e noventa e quatro reais). 
• Número de Vagas: 01 (uma) vaga mais formação de cadastro de reserva. 
• Jornada de Trabalho: 40 horas semanais. 
• Escolaridade e Requisitos exigidos: Superior em letras ou Comunicação Social, 

com habilitação em Jornalismo (com registro no Órgão competente). 
Experiência mínima comprovada de um ano, no exercício das atividades de 
elaboração de atas, redação de correspondências oficiais e revisão de textos. 

• Descrição sumária das atividades do cargo: Revisar a correção gramatical, 
ortográfica, organização, clareza e adequação de todos os textos redigidos no 
CRCMG para circulação interna e externa, e realizar demais atividades 
inerentes ao cargo. 

 
BIBLIOTECÁRIO    

• Salário Mensal: R$ 1.275,00 (um mil, duzentos e setenta e cinco reais). 
• Número de Vagas: 01 (uma) vaga mais formação do cadastro de reserva. 
• Jornada de Trabalho: 40 horas semanais. 
• Escolaridade e Requisitos exigidos: Curso superior em biblioteconomia e 

registro no Órgão competente. Experiência mínima comprovada de um ano no 
exercício da função.   

• Descrição sumária das atividades do cargo: Manter e controlar o acervo 
bibliográfico do CRCMG;  fazer conferência periódica do acervo; atender às 
solicitações dos contabilistas e estudantes, quanto à pesquisas e realizar 
demais atividades inerentes ao cargo. 

 
 AUXILIAR ADMINISTRATIVO:  

• Salário Mensal: R$748,00 (setecentos e quarenta e oito reais). 
• Número de Vagas: 10 (dez) vagas mais formação de cadastro de reserva. 
• Jornada de Trabalho: 40 horas semanais. 
• Escolaridade e Requisitos exigidos: Ensino Médio completo.  
• Descrição sumária das atividades do cargo: Atender contabilistas, conforme 

procedimentos pré-estabelecidos; digitar processos diversos; arquivar 
documentos; elaborar planilhas e relatórios diversos; redigir correspondências e 
realizar demais atividades inerentes ao cargo. 

.  
 OPERADOR DE MICROCOMPUTADOR  : 

• Salário Mensal: R$757,00 (setecentos e cinqüenta e sete reais). 
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• Número de Vagas: 01 (uma) vaga mais formação de cadastro de reserva 
• Jornada de Trabalho: 40 horas semanais. 
• Escolaridade e Requisitos exigidos: Certificado devidamente registrado de 

conclusão de ensino médio em Técnico de Informática/Computação, fornecido 
por instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação, 
conhecimento em banco de dados MS SQL Server, hardware, hubs, switches; 
de rede local; de Sistema Operacional Windows XP, NT, 2000, 2003; do 
aplicativo Ms Office Microsoft; em instalação e configuração de sistema 
operacional Windows e outros aplicativos; em montagem, manutenção e 
configuração de microcomputadores. 

• Descrição sumária das atividades do cargo: Executar a instalação de software, 
executar manutenção corretiva e preventiva em equipamentos e realizar demais 
atividades inerentes ao cargo. 

 
 SECRETÁRIA:  

• Salário Mensal: R$1.194,00 (um mil, cento e noventa e quatro reais). 
• Número de Vagas: 1(uma) vaga  mais formação de cadastro de reserva. 
• Jornada de Trabalho: 40 horas semanais. 
• Escolaridade e Requisitos exigidos: Ensino Médio completo. Experiência 

mínima comprovada de dois anos no exercício da profissão e registro no Órgão 
competente.  

• Descrição sumária das atividades do cargo: Atender ligações telefônicas; 
recepcionar pessoas e encaminhá-las corretamente; digitar documentos 
diversos;  controlar agendas dos membros da diretoria; solicitar emissão de 
passagens aéreas; preparar pautas de reuniões regimentais; assessorar 
conselheiros e superintendente durante as reuniões regimentais; redigir atas, 
ofícios, portarias e resoluções e  realizar demais atividades inerentes ao cargo. 

 
TELEFONISTA:  

• Salário Mensal: R$490,00 (quatrocentos e noventa reais). 
• Número de Vagas:01 (uma) vaga mais formação do cadastro de reserva. 
• Jornada de Trabalho: 30 horas semanais. 
• Escolaridade e Requisitos exigidos: Ensino Médio completo. 
• Descrição sumária das atividades do cargo: Atender telefone; transferir ligações 

para as gerências e assessorias de acordo com parâmetros já definidos; 
realizar ligações externas conforme solicitações  e realizar demais atividades 
inerentes ao cargo. 

 
 CONTÍNUO: 

• Salário Mensal: R$480,00 (quatrocentos e oitenta reais). 
• Número de Vagas: 1 (uma) vaga mais  formação do cadastro de reserva. 
• Jornada de Trabalho: 40 horas semanais. 
• Escolaridade e Requisitos exigidos: Ensino Fundamental completo. 
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• Descrição sumária das atividades do cargo: Realizar serviços de entrega 
externa e interna de documentos para o CRCMG; Tirar xerox diversos e realizar 
demais atividades inerentes ao cargo. 

 
 MOTORISTA  

• Salário Mensal: R$ 565,00 (quinhentos e sessenta e cinco reais). 
• Número de Vagas: 01 (uma) vaga mais formação do cadastro de reserva. 
• Jornada de Trabalho: 40 horas semanais. 
• Escolaridade e Requisitos exigidos: Ensino Fundamental completo. Experiência 

mínima comprovada de dois anos no exercício da função e carteira de 
motorista, categoria “D”. 

• Descrição sumária das atividades do cargo: Manobrar veículos na garagem do 
CRCMG; Levar e buscar documentos em diversos pontos da cidade, 
conduzindo o veículo do CRCMG; Transportar membros do CRCMG dentro da 
capital e diversas cidades do interior, quando da realização de  serviços 
exclusivos do Órgão e realizar demais atividades inerentes ao cargo.  

 
ZELADOR  

• Salário Mensal: R$ 480,00 (quatrocentos e oitenta reais). 
• Número de Vagas: 01 (uma) vaga mais formação do cadastro de reserva. 
• Jornada de Trabalho: 40 horas semanais. 
• Escolaridade e Requisitos exigidos: Ensino Fundamental completo. 
• Descrição sumária das atividades do cargo: Zelar as dependências do edifício 

do CRCMG, apontando todas as irregularidades encontradas na parte elétrica, 
hidráulica, jardins, fachada, e ainda, quanto ao mobiliário existente no prédio. 
Acompanhar as pessoas indicadas para sanar essas irregularidades e verificar 
a correção, e realizar demais atividades inerentes ao cargo. 

 


