LEI N2 2.172/2017 DE 16 DE JANEIRO DE 2017

Consolida e reorganiza o quadro de cargos e
funcdes publicas do Municipio, estabelece o
plano de carreira dos Servidores e da outras
providéncias.

EDIOMAR BREZOLIN, Prefeito Municipal de Paim Filho, Estado do Rio

Grande do Sul,

FACO SABER, em cumprimento ao disposto na Lei Organica do Municipio,
que o Poder Legislativo Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servigo publico centralizado do Executivo Municipal € integrado pelos
seguintes quadros:

I - Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;

II - Quadro dos Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas.

Art. 2° - Para efeitos desta lei, considera-se:

I - cargo, o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criacdo por lei, denomina¢do prépria, nimero certo e
retribui¢do pecunidria padronizada;

II - categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominacio, com
iguais atribui¢des e responsabilidades, constituida de padrdes e classes;

III - carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais oS
servidores poderdao ascender através das classes, mediante promog¢ao;

IV - padrdo, a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria
funcional;

V - classe, a graduacdo de retribui¢do pecunidria dentro da categoria funcional,
constituindo a linha de promocgao;

VI - promogdo, a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional.



CAPITULO II
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO 1
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3° - O quadro dos Cargos de Provimento Efetivo € integrado pelas seguintes
categorias funcionais, com o respectivo nimero de cargos e padroes de vencimentos:

DENOMINACAO DA N° DE CARGOS PADRAO
CATEGORIA FUNCIONAL CRIADOS SALARIAL
Agrénomo 01 17
Agente Administrativo 04 10
Agente Comunitdrios de Saide 12 09
Agente de Saude Publica 02 09
Agente de Vigilancia Ambiental em Satde 01 09
Almoxarife 01 13
Assistente Social 02 13
Auditor do Sistema de Controle Interno 01 14
Auxiliar de Administragdo 06 10
Auxiliar de Eletricista 01 09
Auxiliar de Consultério Dentério 02 04
Auxiliar de Creche 05 06
Auxiliar de Saide Publica 02 04
Atendente de Creche 05 06
Bidlogo 01 14
Calceteiro 01 05
Contador 01 11
Dentista 02 17
Educador Social 01 12
Enfermeiro 02 15
Eletricista 01 11
Engenheiro 01 14
Farmacéutico 01 14
Fiscal de Tributos Municipais 02 11
Fisioterapeuta 01 14
Gari 08 03
Instalador Hidraulico 02 06
Inspetor Tributério 01 13
Inspetor de Alunos 01 11
Médico 02 18
Médico Veterindrio 02 17
Mestre de Obras e Construcoes 02 11
Monitor de Educacdo Especial 04 08
Motorista 20 08




Mecéanico 01 12
Merendeira 04 09
Monitor de Creche 05 11
Nutricionista 01 07
Operador de Britadeira 02 03
Operador de Estacdo de Bombeamento 08 05
Operador de Mdq. e Equip. Rodovidrios 20 09
Operdrio 20 03
Oficial Administrativo 08 11
Pedreiro 02 05
Pintor 02 05
Psicologo 03 16
Psicopedagogo 03 16
Secretdrio de Escola 02 11
Servente 20 02
Técnico Agricola 05 11
Telefonista 02 04
Técnico em Enfermagem 04 09
Tesoureiro 01 13
Vigilante 04 03
Vigilante Sanitério 01 09
Zelador 01 07
Zelador do Cemitério 01 04
SECAO II

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 4° - Especificagdes de categorias funcionais, para os efeitos desta lei, € a
diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades e dificuldades de
trabalho, bem como as qualificacdes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

Art. 5° - A especificacdo de cada categoria funcional devera conter:

I - denominacdo da categoria funcional;

II - padrao de vencimento;

III - descricao sintética e analitica das atribui¢des;

IV - condig¢des de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificas;

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instruc¢do, a idade e outros
especiais de acordo com as atribuicdes do cargo.

Art. 6° - As especificagdes das categorias funcionais criadas pela presente lei sao
as que constituem o ANEXO I, que ¢ parte integrante desta Lei.



SECAO III
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 7° - O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para a classe inicial de
cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinados no Regime
Juridico Unico dos servidores do municipio.

Art. 8° - O servidor que por forca de concurso publico for provido em cargo de
outra categoria funcional, serd enquadrado na classe “A” da respectiva categoria, iniciando nova
contagem de tempo de exercicio para fins de promogao.

SECAO IV
DO TREINAMENTO

Art. 9° - A administracdio municipal promoverd treinamentos para 0s seus
servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacitd-los para o desempenho de
suas fungoes, visando dinamizar a execugdo das atividades dos diversos 6rgaos.

Art. 10 — O treinamento serd denominado interno quando desenvolvido pelo
préoprio Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executado por 6rgao
ou entidade especializada.

SECAOV _
DA PROMOCAO

Art. 11 - As promogdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio minimo em
cada classe e ao de merecimento e serdo realizadas dentro da mesma categoria funcional,
mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 12 - O tempo de exercicio minimo na classe imediatamente anterior para fins
de promocao para a seguinte serd de:

I - quatro anos para a classe "B";

II - quatro anos para a classe "C";

III - quatro anos para a classe "D";

IV - cinco anos para a classe “E”.

Art. 13 - Merecimento é a demonstragc@o positiva do servidor no exercicio do seu
cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribui¢cdes que lhe
sdo cometidas, bem como pela assiduidade, pontualidade e disciplina.

Art. 14 - Em principio, todo o servidor tem merecimento para ser promovido de
classe.



§ 1° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrup¢cdo da contagem do
tempo de exercicio para fins de promogao, sempre que o servidor:

I - somar duas penalidades de adverténcia;

II - sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;

III - completar trés faltas injustificadas ao servico;

IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servigo e/ou saidas antes do horério
marcado para término da jornada.

§ 2° - Sempre que ocorrer qualquer das hipéteses de interrup¢do previstas no
paragrafo anterior iniciar-se-4 nova contagem para fins do tempo exigido para promogao.

Art. 15 - Acarretam a suspensao da contagem do tempo para fins de promogao:

I - as licencas e afastamento sem direito a remuneracgao;

II - as licencas para tratamento de saide no que excederem a noventa dias,
mesmo que a prorrogacao, exceto as decorrentes de acidente em servigo;

III - as licengas para tratamento de saide em pessoa da familia, quando nao
remuneradas;

IV - o afastamento para exercicio de atividades ndo relacionadas com o cargo.

Art. 16 - As promogdes concedidas terdo vigéncia a partir do més seguinte em
que os servidores completarem o tempo de exercicio exigido.

CAPITULO III _
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 17 — E o seguinte o quadro dos cargos em comisséo e funcdes gratificadas da
administracao centralizada do Executivo Municipal:

N°de

cargos e Denominagdo Padrao

fungoes
01 Assessor de Imprensa 1.04
02 Assessor Planejamento 1.10
08 Chefe de Departamento 1.06
01 Chefe do Departamento de Compras 1.08
01 Chefe do Departamento dos Servi¢os no Perimetro Rural 1.08
01 Chefe do Dep. dos Servigcos no Perimetro Urbano 1.08
01 Chefe do Departamento de Tecnologia da Informagao 1.08
04 Chefe de Turma 1.01
04 Chefe de Setor 1.02
04 Chefe de Secao 1.02
01 Coordenador de Cultura 1.04
14 Coordenador de Servigos 1.05




01 Coordenador de Servigos da Patrulha Agricola 1.10
11 Dirigente de Equipe 1.04
09 Dirigente de Nucleo 1.03
02 Dirigente de Grupo 1.02
01 Oficial de Gabinete 1.05
01 Assessor Juridico 1.09
06 Secretdrio subsidio
01 Tesoureiro 2.07

Art. 18 - O cddigo de identificacdo estabelecido para o quadro dos cargos em
comissdes e fungdes gratificadas tem a seguinte interpretacao
I - O primeiro elemento indica que o provimento processar-se-a sob a forma de:

a) cargo em comissdo ou funcdo gratificada, quando representado pelo digito 1
(um);

b) funcdo gratificada, quando representado pelo digito 2 (dois)

II - O segundo elemento indica o nivel de vencimento do cargo em comissao ou
do valor da funcao gratificada.

§ 1° - A preferéncia de que trata o inciso I, letra "b", deste artigo, somente podera
deixar de ser observada se inexistir servidor:

I - com formacdo especifica exigida para o desempenho do cargo;
II - com perfil profissional correspondente as exigéncias do cargo;
III - que aceite o exercicio do cargo.

§ 2° - Ainda na hipétese do inciso I, letra "b", deste artigo, o servidor poderd
optar pelo provimento sob a forma de fun¢do gratificada do mesmo nivel.

§ 3° - O cargo de Secretdario Municipal terd subsidios fixados pelo Legislativo
Municipal, em Lei especifica.

Art. 19 — O provimento das funcdes gratificadas € privativo de servidor publico
efetivo do municipio ou posto a disposicdo do mesmo, sem prejuizo de seus vencimentos no
orgao de origem.

§ 1° - A funcdo gratificada de tesoureiro é excepcional, somente podendo ser
provida durante os afastamentos legais do titular do cargo efetivo correspondente.

§ 2° - Os Cargos em Comissao poderao ser exercidos por servidores detentores de
cargos de provimento efetivo, sendo a remuneragdo, nesses casos, por opcao exclusiva do
servidor, equivalente ao valor do Cargo em Comissao.



§ 3° - Os cargos em Comissdo poderdo ser providos, através de designacio
expressa do Chefe do Executivo Municipal, por servidores detentores de cargos de provimento
efetivo, até o percentual de 60% (sessenta por cento) do nimero de cargos criados, sendo que
nos percentuais inferiores ao nimero um, podera ser designado até um cargo.

Art. 20 — As atribuicdes dos titulares dos cargos de provimento em comissdo e
funcoes gratificadas s@o as correspondentes a conducao dos servicos das respectivas unidades.

Art. 21 — A carga hordria para os cargos em comissao serd de 33 (trinta e trés)
horas semanais.

Paragrafo Unico — Os servidores investidos em Funcdes Gratificadas deverao
cumprir a jornada de trabalho prevista para o cargo efetivo.

CAPITULO 1V
DAS TABELAS DE PAGAMENTO, DOS CARGOS

E FUNCOES GRATIFICADAS
Art. 22 — Os vencimentos dos cargos e o valor das fun¢des gratificadas s@o as
seguintes.
I - cargos de provimento efetivo:
VALORES SEGUNDO A CLASSE
PADRAO A B C D E

01 771,28 794,42 818,25 842,80 868,08
02 771,28 794,42 818,25 842,80 868,08
03 771,28 794,42 818,25 842,80 868,08
04 771,28 794,42 818,25 842,80 868,08
05 849,67 875,16 901,41 928,46 956,31
06 887,46 914,08 941,51 969,75 998,84
07 887,46 914,08 941,51 969,75 998,84
08 1.096,30 1.129,19 1.163,06 1.197,95 1.233,89
09 1.129,12 1.162,99 1.197,88 1.233,82 1.270,83
10 1.215,51 1.251,98 1.289,53 1.328,22 1.368,06
11 1.404,95 1.447,10 1.490,51 1.535,23 1.581,28
12 1.594,43 1.642,26 1.691,53 1.742,28 1.794,54
13 1.783,74 1.837,25 1.892,36 1.949,14 2.007,61
14 2.323,57 2.393,28 2.465,07 2.539,03 2.615,20
15 2.657,33 2.737,04 2.819,16 2.903,74 2.990,85
16 3.221,00 3.317,63 3.417,16 3.519,67 3.625,26
17 4.322,03 4.451,70 4.585,24 4.722,80 4.864,48
18 9.980,00 10.279,40 10.587,78 10.905,41] 11.232,57




IT - Cargos de provimento em Comissao:
III - Fungoes Gratificadas:

Il 11}

Cargos Provimento em Comissao Funcoes Gratificadas

PADRAO VALORES EM R$ PADRAO VALORES EM R$
01 773,87 01 265,28
02 773,87 02 345,10
03 963,21 03 424,74
04 1.152,63 04 504,49
05 1.531,60 05 663,95
06 1.720,91 06 743,64
07 1.859,63 07 781,66
08 2.806,67 08 1.179,29
09 3.163,25 09 1.338,49
10 3.600,00 10 1.523,00

Paragrafo dnico - A tabela para os cargos de provimento efetivo, terdo a
incidéncia entre as classes na ordem de 3% (tr€s por cento), isto € sobre a classe "A" a classe "B"
serd 3% (trés por cento) maior e assim sucessivamente até a classe "E".

_ CAPITULO V ,
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 23 - O disposto nesta Lei se aplica aos servidores municipais que tenham
prestado Concurso Publico e tomado posse em decorréncia do mesmo, excluidos os membros do
magistério, regulamentados por Lei especifica.

Art. 24 - Os atuais servidores municipais concursados serdo aproveitados nos
cargos criados por esta Lei, distribuidos nas classes A, B, C, D, e E do quadro de carreira ,

observando o seguinte:

I - na classe "A" os servidores que possuirem até quatro anos no exercicio no
Servico Pablico Municipal;

II - na classe "B" os servidores municipais que possuirem mais de quatro anos e
até oito anos de exercicio no Servico Publico Municipal.

III - na classe "C" os servidores municipais que possuirem mais de oito anos até
doze anos de exercicio no Servi¢o Piblico Municipal.

IV - na classe "D" os servidores municipais que possuirem mais de doze anos até
dezessete anos de exercicio no Servico Publico Municipal.

V - na classe "E" os servidores municipais que possuirem mais de dezessete anos
de exercicio no Servico Publico Municipal.



Art. 25 - Os avancos de que trata o artigo 94 do Regime Juridico Unico, serd
concedido a todos os servidores municipais, computados, para contagem do tempo, os periodos,
decorrentes de eventual relacdo de emprego mantido com o Municipio.

Art. 26 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a requisitar servidores
municipais 0ciosos, em seus respectivos cargos e/ou fungdes, para aproveitamento em outras
atividades compativeis com sua qualificacdo, sempre que as necessidades do servico e o
interesse publico o exigirem.

Art. 27 - Ficam assegurados também a todos os servidores postos a disposi¢ao do
Municipio e aos seus prestadores de servico o gozo de férias anuais, assim como o pagamento de
gratificacdo natalina, ambas remuneradas na forma do Regime Juridico Unico e Constitui¢ao
Federal.

Art. 28 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a reembolsar mensalmente
aos servidores publicos cedidos ao Municipio pelo Estado ou pela Unido os valores que
eventualmente os mesmos venham a ter retidos dos seus pagamentos mensais junto a respectiva
fonte em virtude da cedéncia, e que fariam jus se no exercicio normal do cargo estivessem.

§ 1° - Os servidores que se enquadram no disposto neste artigo deverdo
comprovar, até o ultimo dia util do respectivo més de competéncia os valores que tenham
deixado de perceber na origem, entregando a respectiva documentacdo junto ao Setor de Pessoal
da Prefeitura Municipal.

§ 2° - O pagamento de que trata este artigo ndo exclui a possibilidade de vir o
servidor a perceber a gratificagdo a que se refere o artigo 13, desde que a mesma venha ter
direito em funcdo do exercicio de funcdo de chefia.

§ 3° - Os valores previstos neste artigo serdo pagos somente pelo periodo em que
os servidores estiverem a disposi¢do do municipio.

Art. 29 — O servidor municipal efetivo, designado para o desempenho de fungdes
gratificadas e para o cargo de Secretdrio Municipal, ndo terd qualquer prejuizo para fins de
promocao de classe, avancos e adicionais previstos no Regime Juridico Municipal.

Art. 30 - Os servidores a que se referem os artigos 3° (terceiro) e artigo 17
(dezessete), quando nomeados por tempo inferior ao hordrio normal previsto para o cargo,
perceberao seus vencimentos proporcionais as horas constantes da nomeagao.

Paragrafo Unico — Podera haver a redugdo da carga hordria dos servidores
municipais, mediante solicitacdo do servidor e a aquiescéncia da Administracdo Municipal, com
a respectiva reducao proporcional dos vencimentos.

Art. 31 — O adicional por atividades especiais para os servidores da Secretaria
Municipal de Satde, serd remunerada nos termos da Lei Municipal n° 1680, de 14 de setembro
de 2005 e suas alteracdes e atualizacdes de valores.



Art. 32 - Os concursos realizados ou em andamento na data de vigéncia desta Lei,
permanecem com suas normas e condi¢des inalteradas, vigendo as suas disposicoes
regulamentares.

Art. 33 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei, correrdo a conta das
dotagcdes orcamentdrias proprias.

Art. 34 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao.
Art. 35 - Revogam-se as disposi¢Oes da Lei Municipal 1.319/97 e suas alteracdes.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE PAIM FILHO,
16 DE JANEIRO DE 2017

Ediomar Brezolin
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se

Bérbara Zandond Smangogski
Secretaria da Administragao.



ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AGRONOMO

SINTESE DOS DEVERES: Ser responsavel por servicos de assisténcia aos
agricultores, fazer experimentagdes agricolas, dirigir demonstragdes técnicas de agricultura.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Realizar experimentacdes racionais
referentes a agricultura; executar ou dirigir a execucdo de demonstragdes praticas de agricultura
em estabelecimentos municipais; fazer propaganda e divulgacdo de processos de mecanizagdo da
lavoura, da adubacdo, de aperfeicoamento de colheitas e do beneficiamento de produtos
agricolas, bem como, de métodos de industrializacdo da producdo vegetal; participar de estudos
da genética agricola; orientar e fomentar a producdo de sementes; fazer pesquisas visando ao
aperfeicoamento de plantas cultivadas, exercer atividade das plantas; participar de trabalhos
cientificos compreendidos no campo da botanica, fitologia, entomologia e microbiologias
agricolas; orientar a aplicacdo de medidas de defesa sanitdria vegetal; fazer estudos sobre
tecnologia agricola, reflorestamento, conservacdo, defesa, exploracdo e industrializacdo de
matas; administrar colOnias agricolas, fazer trabalhos de ecologia e meteorologia
agricola;fiscalizar empresas agricolas ou industriais correlatas que gozarem favores do
Municipio; orientar a construcao de pequenas barragens de terra orientar e coordenar trabalhos
de irrigacdo e drenagem para fins agricolas; realizar avaliagdes e pericias agrOnomas; dirigir a
execug¢do de construcdes rurais; executar quaisquer tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais;
b) Outras: O exercicio do emprego poderd determinar a realizacao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel superior;

b) Habilitacdo profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de
Engenheiro Agronomo;

c¢) Idade minima: 21 anos;

d) Outros: Servico externo, contato com agricultores e pecuaristas.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos administrativos em geral; redigir
expediente administrativo; proceder a aquisi¢do guarda e distribui¢do de material.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Examinar processos; redigir pareceres e
informacdes; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatdrios; realizar e conferir cédlculos relativos a alteragdes de tributos, vantagens financeiras e
descontos determinados por Lei; realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam
ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e
conservacao de materiais e outros suprimentos; fazer levantamentos de bens patrimoniais;
eventualmente realizar trabalhos datilogréificos e de digitacao, operar com terminais eletronicos e
equipamentos de microfilmagem e fotocdpia; realizar o atendimento das pessoas que procuram
informagdes e servicos da Administracdo Municipal; separar e encaminhar correspondéncias;
realizar atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b) Escolaridade: Ensino Médio completo;
c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: AGENTE DE SAUDE PUBLICA

SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel elementar, de relativa
complexidade, envolvendo inspecdes inerentes as condi¢des sanitdrias de estabelecimentos que
fabriquem ou manuseiem alimentos, inspecao de carnes e derivados em acougues e matadouros.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Executar servicos de profilaxia sanitdria
sistemadtica; inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos, para
verificar as condi¢cdes sanitdrias de seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracao
adequada para alimentos pereciveis, suprimento de dgua para lavagem de utensilios, gabinetes
sanitdrios e condi¢cdes de asseio e saude dos que manipulam os alimentos; inspecionar
estabelecimento de ensino, verificando suas instalagdes, alimentos fornecidos aos alunos,
condi¢des de ventilagdo e gabinetes sanitdrios; investigar queixas que envolvam situagdes
contraria a saide publica; sugerir medidas para melhorar as condi¢des sanitdrias consideradas
insatisfatorias; comunicar a quem de direito os casos de infracdo que constatar; identificar
problemas e apresentar solugdes as autoridades competentes; realizar tarefas de educacdo em
saude; realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de saneamento comunitério;
participar na organizacdo de comunidades e realizar tarefas de saneamento junto as unidades
sanitdrias e Prefeitura Municipal; cooperar com funciondrios da Prefeitura Municipal em
assuntos relativos a satide publica; participar do desenvolvimento de programas sanitdrios; fazer
inspecodes rotineiras em acougues e matadouros; verificar e fiscalizar os locais de matanga,
verificando as condi¢Oes sanitdrias de seus interiores, limpeza e refrigeracdo convenientes ao
produto e derivados, zelar pela obediéncia ao regulamento sanitdrio; reprimir matancas
clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessdrias; aprender carnes e derivados que
estejam a venda sem a necessdria inspecao; vistoriar os estabelecimentos de venda de produtos e
derivados; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos pelos auxiliares
de saneamento; executar tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 20 e/ou 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau Completo;

b) Habilitacdo profissional: Curso adequado ou experiéncia comprovada em
saude publica.

¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.



CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA AMBIENTAL EM SAUDE

SINTESE DOS DEVERES: Atividades de agente de campo na captura e
controle de vetores e na vigilancia ambiental em sauide.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Controle da qualidade da dgua para consumo
humano; captura de vetores em reservatorios, identificacio e levantamento do indice de
infestacdo; registro captura e apreensdo de animais que representem risco a saide do homem;
acoes de controle quimico e biolégico de vetores e de eliminacdo de criadouros; desenvolver
acoes de controle da dengue LI-PE; desenvolver a¢des de controle de chagas; responsdvel pelo
PITs — Posto de Informacdo de Triatomineos; enviar amostras caninas e felinas a vigilancia da
raiva; agdes em geral dentro de programas de Vigilancia Ambiental em Satde; realizar servigos
administrativos e de digitacdo dentro da funcao; realizar atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b) Escolaridade: Ensino Médio completo;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: ALMOXARIFE

SINTESE DOS DEVERES: Almoxarife nos trabalhos de aquisicdo de material
e outros préprios de almoxarifado.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Realizar servicos de almoxarifado; preparar
o expediente para aquisi¢cao dos materiais necessarios ao abastecimento da reparticdo; realizar
coletas de precos para materiais que possam ser adquiridos; efetuar a aquisicdo de materiais;
auxiliar o encaminhamento aos fornecedores dos assinados pelas autoridades competentes;
auxiliar no abastecimento de acordo com os pedidos feitos, adotando medidas tendentes a
assegurar a pronta entrega dos mesmos; auxiliar a organizacio para manter atualizando o registro
de estoque do material existente no almoxarifado; supervisionar o recebimento e a conferéncia
de todas as mercadorias; auxiliar o almoxarife no estabelecimento de normas de armazenagem de
materiais e outros suprimentos; auxiliar a inspecdo de todas as entregas; supervisionar o
servico de guarda e conservacdo de moéveis e materiais da reparti¢do; auxiliar no controle de
entrada e saida de veiculos do municipio, promovendo a liberagdo dos mesmos, se autorizada;
supervisionar a embalagem de materiais para a distribuicio ou expedi¢do; auxiliar no
tombamento de bens; informar processos relativos a assuntos do servi¢o; auxiliar na arrumacao
de materiais; auxiliar na elaboragcdo dos relatérios sobre as atividades desenvolvidas; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau Completo;

b) Habilitacdo profissional: Curso adequado ou experiéncia comprovada em
administracdo de material.

¢) Idade minima: 18 anos.

d) Outros: Idoneidade moral comprovada.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

SINTESE DOS DEVERES: Planejar programas de bem-estar social e promover
sua execucdo; estudar, planejar, diagnosticar e supervisionar a solu¢ao de problemas sociais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no
campo da assisténcia social; preparar programas de trabalho referentes ao servigo social; realizar,
interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar os trabalhos nos casos de reabilitacdo
profissional; encaminhar pacientes a dispensérios e hospitais, acompanhando o tratamento e a
recuperacao dos mesmos e assistindo os familiares; planejar e promover inquéritos sob a situagao
social de escolares e de suas familias; fazer triagem dos casos apresentados para estudo ou
encaminhamento; estudar os antecedentes da familia, participar de estudo e diagndstico dos
casos e orientar os pais em grupo ou individualmente, sobre o tratamento adequado;
supervisionar servi¢o social através da agéncias; orientar nas sele¢des socio-econdmicas para a
concessdo de bolsa de estudo e ingresso nas colonias de férias; selecionar candidato a amparar
pelos servigos de assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a cegos, etc..; investigacdes sobre
situacdo moral e financeira de pessoas que desejarem receber ou adotar criancas; manter com a
familia legitima e a desejarem receber ou adotar criancas; manter com a familia legitima e a
substituta, promover o recolhimento de criangas abandonadas a asilos; fazer levantamento s6cio-
econdmicos com vistas a planejamento habitacional nas comunidades; prestar assisténcia a
condenados por delito ou contravencdo, bem como a suas respectivas familias, promover a
reintegracao dos condenados a suas familias na sociedade; executar outras tarefas correlatas:
assessorar e acompanhar as acdoes do Conselho Tutelar

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

b) Escolaridade: Superior completo e habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de Assistente Social;

c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: AUDITOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

SINTESE DOS DEVERES: Atividades de acompanhamento e avaliacdo da acdo
de governo, da gestdo dos administradores do patrimdnio municipal e dos atos dos responsaveis
pela arrecadacgao e aplicacdo de recursos publicos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: verificar o cumprimento das metas previstas
e a execu¢do dos programas orcamentdrios; comprovar a legalidade e avaliar os resultados
quanto a eficdcia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e nas
entidades da Administracdo Municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado; exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres Municipais; apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional; promover o cumprimento das normas legais e técnicas; verificar os limites e
condi¢des para realizacdo de operacOes de crédito e inscricdo em restos a pagar; verificar,
periodicamente, a observancia do limite da despesa total com pessoal e avaliar as medidas
adotadas para o seu retorno ao respectivo limite; verificar as providéncias tomadas para
recondu¢do dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites; controlar
a destinacdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos; verificar o cumprimento do limite de
gastos totais do legislativo municipal; avaliar os procedimentos adotados para a realizacdo da
receita e da despesa publicas; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel superior completo nos cursos de Ciéncia Contdbeis,
Administracao ou Economia;

b) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de escritério, de certa
complexidade, que requeiram alguma capacidade de julgamento.

EXEMPLOS DE ATRIBUI(;()ES: Redigir informagdes simples, oficios, cartas,
memorandos, telegramas, executar trabalhos de datilografia em geral; secretariar reunides, lavrar
atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; fazer registros relativos a dotagdes orcamentaria,
elaborar e conferir folhas de pagamentos; classificar expedientes e documentos; fazer controle da
movimentacdo de processos ou papéis, organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer
anotacoes em fichas e manusear fichérios, providenciar a expedi¢cdo de correspondéncia; conferir
materiais e suprimento em geral; com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega; levantar
freqiiéncia de servidores; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais;
b) Outras: Viagens, freqiiéncia a cursos especializados;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau completo;

b) Idade minima: 18 anos;

¢) Outros: Conforme as instru¢des reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: AUXILIAR DE ELETRICISTA

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos auxiliares de eletricista inclusive
os de caréter bragal necessérios ao desempenho da fungdo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Conduzir ao local de servico todo o material
necessario aos trabalhos de eletricidade; auxiliar em todas as tarefas atinentes a funcdo sob a
orientacdo do eletricista; engraxar, lavar e lubrificar os instrumentos de trabalho sempre que
necessario; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: Sujeita ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° grau incompleto;

b) Habilitacao profissional: Experiéncia comprovada em eletricidade;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: AUXILIAR DE OPERADOR DE MAQUINAS

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar aos Operadores de Maquinas e
Equipamentos Rodovidrios no desempenho de suas atribuicoes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Operar mdquinas e equipamentos
rodovidrios € maquinas agricolas, nos eventuais impedimentos dos operadores; dirigir maquinas
e equipamentos até o canteiro de obras; auxiliar os operadores em todas as tarefas atinentes a
suas fungdes; engraxar lavar e realizar pequenos reparos nas madaquinas, equipamentos e
madquinas agricolas sob a orientacdo dos operadores ou mecanicos; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: Horario indeterminado, sujeito aos trabalhos no turnos e aos domingos
e feriados; uso de uniforme fornecido pelo municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitagdo profissional: Carteira de habilitagdo profissional; experiéncia
comprovada de no minimo 6 (seis) meses de pratica com maquinas agricolas e rodovidrias;

c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

SINTESE DOS DEVERES: Atividades de nivel elementar, envolvendo a
execucgdo de servigos odontoldgicos auxiliares.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Participar de todas as atividades inerentes a
saude bucal; proceder a desinfec¢do e esterilizacdo de materiais e instrumentos utilizados.
Garantindo as condi¢des de biossegurancga; realizar procedimentos educados, preventivos com
evidenciagdo de placa bacteriana, orientacdo a escovagdo com uso de fio dental; preparar o
instrumental e material para uso ( sugador, espelho, sonda e demais materiais necessarios para o
trabalho; instrumentalizar o cirurgido — dentista ou THD(Técnico de Higiene Dental) durante a
realizacdo de procedimentos clinicos; cuidar da manutenc¢do e conservacdo dos equipamentos
odontoldgicos; agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manuten¢do do tratamento;
acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saide bucal da familia no
tocante a saude bucal; realizar procedimentos coletivos como escovacdo supervisionada,
evidenciacdo de placa bacteriana e bochechos fluorados na Unidade Basica de Satde da Familia
e espacgos sociais identificados; registrar os procedimentos realizados, dentro de sua area de
competéncia, em formuldrios pré determinados; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Médio;
b) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: AUXILIAR DE CRECHE

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar o trabalho de suas superiores, executando
rotinas de educacgdo, saude, alimentacdo e higiene dos usudrios de creches, realizar também
atividades de recreacdo com criangas sob orientagdo dos superiores.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Cuidar da higiene em geral das criangas,
realizando atividades como trocar fraldas e dar banhos; cuidar da alimentacdo das criangas,
dando-lhes comida ensinando-lhes a alimentarem-se sozinhas; auxiliar na educacio das criancas
realizando atividades didéticas sob a orienta¢do e supervisdo das superiores tais como jogos e
brincadeiras; realizar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;
b) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: AUXILIAR DE SAUDE PUBLICA

SINTESE DOS DEVERES: Atividades de nivel elementar, envolvendo a
execucdo de servicos médicos auxiliares.

EXEMPLOS DE ATRIBUIC()ES: Auxiliar nos servicos médicos, fazer
curativos de acordo com orientagao recebida, atender sob orientacdo aos doentes de acordo com
recomendacdes e prescricdo médicas, verificar temperatura, pulso e respiracdo anotando o0s
resultados no prontudrio, ministrar medicamentos prescritos sob supervisdo, aplicar vacinas,
transportar ou acompanhar clientes, preparar clientes para atos cirdrgicos e outros sob
supervisdo, atender clientes em isolamento de acordo com instrugdes recebidas, prestar socorros
de emergéncia, realizar atividades simples de lactdrio e ber¢éario, promover ou fazer higieniza¢ao
dos doentes, sob supervisdo, orientar individualmente o cliente em relagdo a sua higiene pessoal,
pesar e medir doentes, auxiliar o cliente a alimentar-se quando solicitado, registrar as ocorréncias
relativas aos doentes, coletar material para exame de laboratorios, preparar instrumental para
aplicacdo de vacinas e injecdes, remover aparelhos e outros objetos utilizados pelos clientes,
preparar salas de cirurgia e unidades de pacientes, limpar, preparar, esterilizar, distribuir ou
guardar material cirdrgico e outros, desenvolver atividades de apoio nas salas de consulta e
tratamento a clientes, executar outras tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 20 e/ou 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1° Grau Completo;
b) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: ATENDENTE DE CRECHE

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar o trabalho de suas superiores, executando
rotinas de educagdo, saide, alimentacdo e higiene dos usudrios de creches, realizar atividades de
recreacao com criangas sob orientacao dos superiores.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Cuidar da higiene em geral das criancas,
realizando atividades tais como, trocar fraldas e dar banhos; cuidar da alimentacdo das criangas,
dando-lhes comida e ensinando-lhes a alimentarem-se sozinhas; auxiliar na educacdo das
criangas realizando atividades didéticas sob a orientacdo e supervisao das superiores tais como
jogos e brincadeiras; realizar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;
b) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: BIOLOGO

SINTESE DOS DEVERES: realizar trabalhos cientificos de pesquisas, estudos e
orientacdo nas diversas dreas das Ciéncias Bioldgicas e providenciar o licenciamento ambiental
das atividades de impacto local.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: estudar e pesquisar os meios de controle
bioldgico das pragas e doencas que afetam os vegetais; estudar sistematicamente, as pragas dos
vegetais das pracas e jardins visando a sua identificacdo; verificar as condicdes das espécies
vegetais dos parques e jardins, propor e orientar o uso de meios de controle bioldgico, visando a
defesa e o equilibrio do meio ambiente; pesquisar a adaptacdo dos vegetais aos ecossistemas do
meio urbano; proceder levantamento das espécies vegetais existentes na arborizagdo publica da
cidade, classificando-as cientificamente; pesquisar e identificar as espécies mais adequadas a
repovoamentos e reflorestamentos; planejar, orientar e executar recolhimento de dados e
amostras de material para estudo; realizar estudos e experiéncias em laboratérios com espécimes
bioldgicos; realizar pericias e emitir laudos técnicos; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucdo das atividades préprias do cargo; providenciar e organizar o
licenciamento ambiental das atividades de impacto local a ser realizada de conformidade com as
legislagdes vigentes sobre a matéria; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissdo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

b) Escolaridade: instru¢@o superior completa e habilitacdo legal para o exercicio
da profissao de Bi6logo;

c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: CALCETEIRO

SINTESE DOS DEVERES: Fazer e reparar calcamentos com paralelepipedos e
outros materiais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Fazer trabalhos necessirios para o
assentamento de paralelepipedos ou alvenaria poliédrica; assentar paralelepipedos; pedra
irregular, lages, mosaicos e pedras portuguesas; fazer rejuntamento de paralelepipedos com
asfalto; abrir, repor e consertar calcamentos; fazer assentamento de meio-fio; orientar e
supervisionar servi¢os de auxiliares; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do emprego poderd exigir a prestacao de servigcos a noite,
domingos e feriados; uso de uniforme fornecido pelo Municipio; sujeito ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitacao profissional: Experiéncia comprovada em trabalhos de calgamento;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: CONTADOR

SINTESE DOS DEVERES: Compreende os cargos que destinam a planejar,
coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contdbeis, estabelecendo
principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes de controle externo, para
permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Planejar o sistema de registro e operagdes,
atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario, supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, realizar estudos e
pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade do Municipio; planejar
modelos e férmulas para uso nos servigos de contabilidade; orientar e superintender a atividade
relacionada com a escrituracdo e o controle de quantos arrecadem rendas, realizem despesas,
administrem bens do Municipio; realizar estudos financeiros e contdbeis, emitir parecer sobre
operacdes de créditos; organizar planos de amortizacdo da divida publica municipal; elaborar
projetos sobre abertura de créditos adicionais e alteragdes orcamentdrias; realizar a andlise
contdbil e estatistica dos elementos integrantes dos balancos; organizar a proposta or¢amentaria;
supervisionar a prestacdo de contas de fundos auxilios recebidos pelo Municipio; assinar
balangos, balancetes, examinar processos de prestacdo de contas; conferir guias de juros de
apolices das divida publica; examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a
existéncia de saldos nas dotagdes; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: 12 horas semanais, disponibilidade para treinamentos/capacitagcdo fora
do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b) Escolaridade: Ensino Superior completo em contabilidade;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: DENTISTA

SINTESE DOS DEVERES: Realizar fungdes de cardter técnico e administracao,
participando do planejamento, realizacdo e avaliagdo dos programas de sadde publica, para
contribuir ao bem-estar de coletividade.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Elaborar, juntamente com a equipe de satde,
normas técnicas e administrativas para os servi¢os, consultando documentos de outras entidades,
para programar a dindmica de odontolégica de satide publica; participar do planejamento,
execugdo e avaliagdo de programas educativos de prevencdo a saide de boca e dos dentes;
supervisionando-os e observando os resultados, a fim de contribuir para a melhoria da satide
bucal da comunidade; analisar dados especificos coletados pelos postos de saide e outros
servicos, estudando-os comparando-os, a fim de tracar, com a equipe de satide, as prioridades no
desenvolvimento de programas de higiene oral para a comunidade; coordenar, supervisionar.
executar e avaliar atividades de fluoretiza¢ao dos dentes ou outras técnicas, fazendo observagoes
diretas e analisando relatérios, para desenvolver programas de profilaxia de cdrie dentéria;
poderd participar de programas e pesquisa de saide publica, estudando, executando e avaliando
planos de adicdao de fldor na dgua, sal ou outras substdncias de consumo obrigatério, para
cooperar na prevengao das afeccoes dentdrias; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 20 e/ou 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior

b) Habilitagdo profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissao de
cirurgido dentista.

¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.



CARGO: EDUCADOR SOCIAL

SINTESE DOS DEVERES: intervir nas mais diversas situacdes com a
populacdo de criangas, jovens e adultos; e em contextos sociais, culturais e educativos diversos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIC()ES: Prover atencdo socioassistencial, realizar
oficinas socioeducativas; atuar como referéncia para as criancas, adolescentes e adultos
participantes do projeto; organizar e facilitar situacdes estruturadas de aprendizagem e de
convivio social, explorando e desenvolvendo temas transversais e conteidos programéticos do
servico; colaborar para o processo de efetivacao, execucdo e avaliagdao de Plano de Atendimento
Individual; desenvolver oficinas com base nos objetivos e metodologia do projeto; participar de
atividades de planejamento, sistematizacdo e avaliagdo do servico, juntamente com os demais
profissionais da Assisténcia Social e Coordena¢do do Projeto; registrar as atividades
desenvolvidas, através de relatério proprio; registrar as atividades bem como o desempenho de
cada usudrio dos projetos desenvolvidos; participar de reunides de planejamento e de avaliagio
do processo de trabalho; participar das atividades e encontros de capacitacdo da equipe de
trabalho responsavel pelo servico; planejar, organizar e coordenar atividades relativas as aulas de
refor¢o; coordenar atividades relativas a esporte, lazer, canto e danca; participar de reunides,
cursos, capacitacdes e semindrios; cooperar na execucdo de outros servicos e atividades
determinadas pela chefia imediata; contribuir na realizagdo de atos e eventos do projeto; exercer
as demais fungdes decorrentes do seu cargo ou as que lhe forem atribuidas; executar outras
atribuicdes afins que lhe forem delegadas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: 33 horas semanais, disponibilidade para treinamentos e capacitacao
fora do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
c) Escolaridade: Ensino Superior em Artes ou Pedagogia;
c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: ENFERMEIRO

SINTESE DOS DEVERES: Atividades de nivel superior, de grande
complexibilidade, envolvendo a execugdo de trabalhos de enfermagem relativos a observagao, ao
cuidado e a educacdo sanitaria dos doentes, a aplicagdo de tratamentos prescritos, bem como a
participacao de programas voltados para a saide publica.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Planejar, organizar e avaliar servicos de
enfermagem; prestar servicos de enfermagem em hospitais, unidades sanitdrias, ambulatorios e
secOes proprias; prestar cuidados de enfermagem com pacientes hospitalares; medicar
medicamentos prescritos, bem como cumprir outras determinagdes médicas; zelar pelo bem-estar
fisico e psiquico dos pacientes; preparar o campo operatorio e esterilizar o material; orientar o
isolamento do paciente; supervisionar os servigos de higienizacdo dos pacientes; orientar,
coordenar e supervisionar a execucdo das tarefas relacionadas com a prescricdo alimentar
planejar, executar, supervisionar e avaliar a assisténcia integral de enfermagem a clientes de alto
e médico risco, enfatizando o auto cuidados e participando de sua alta da institui¢do de saude;
acompanhar o desenvolvimento dos programas de treinamento de recursos humanos para a drea
de enfermagem; ministrar treinamento na area de enfermagem; aplicar terapia dentro de sua drea
de competéncia, sob controle médico; prestar os primeiros socorros; aprazar exames de
laboratdrio, de raio X e outros; aplicar terapia especializada, sob controle médico; promover e
participar de estudos para o estabelecimento de normas e padrdes dos servicos de enfermagem;
participar de programas de educacio sanitdria e de programas de satide publica em geral; auxiliar
nos servicos de atendimento ao publico materno infantil, participar de programas de imunizacao;
realizar visitas domiciliares para prestar esclarecimentos sobre trabalho a ser desenvolvido por
equipes auxiliares; realizar consulta de enfermagem a sadios e portadores de doencas
prolongadas; prover e controlar o estoque de medicamento, manter contato com o responsavel
por unidades médicas e enfermarias, para promover a integracdao do servico de enfermagem com
os de assisténcia médica; participar de inquéritos epidemioldgicos, participar de programas de
atendimento as comunidades atingidas por situagdes de emergéncia ou de calamidade publica,
realizar e interpretar testes imuno-diagnésticos e auxiliares de diagndsticos, requisitar exames de
rotina para os pacientes em controle de satde, com visitas a aplicacdo de medidas preventivas,
colher material para exames laboratoriais, prestar assessoramento a autoridade em assuntos de
sua competéncia, emitir pareceres em matéria de sua especialidade, orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; assumir a responsabilidade
técnica das Unidades Basicas de Satde a qual estiver lotada e também dos programas de satide
que o Municipio aderir com o Governo Federal e Estadual; executar outras tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 20 e/ou 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel Superior.

b) Habilitacao profissional: Curso de Enfermagem.
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: ELETRICISTA

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos rotineiros de eletricidade em
geral, bem como, efetuar servicos de instalacio e reparos de circuitos e aparelhos elétricos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Instalar, inspecionar e reparar linhas e cabos
de transmissdo, inclusive os de alta tensdo; fazer reparos em aparelhos elétricos em geral;
instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de equipamentos elétricos, tais como:
elevadores, ventiladores, radios, refrigeradores, etc.; inspecionar e fazer pequenos reparos e
limpar geradores e motores a 6leo; reparar e regular reldgios elétricos, inclusive de controle de
ponto; fazer enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar e motores elétricos, dinamos, etc;
conservar e reparar instalacOes elétricas internas e externas; recuperar motores de partida em
geral, buzinas, interruptores, relés, reguladores de tensdo, instrumentos de painel e
acumuladores; executar a bobinagem de motores; reformar baterias; fazer e consertar instalacoes
elétricas em veiculos automotores; fazer enrolamentos e consertar induzidos de geradores de
automoveis; treinar auxiliares em servico de eletricidade em geral; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitacdo profissional: Curso adequado ou experi€éncia comprovada em
eletricidade;

c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: ENGENHEIRO

SINTESE DOS DEVERES: Executar ou supervisionar trabalhos técnicos de
engenharia em servigos publicos municipais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Executar ou supervisionar trabalhos
topograficos e geodésicos; estudar projetos dando o respectivo parecer; dirigir ou fiscalizar a
constru¢do de edificios e suas obras complementares; projetar, dirigir ou fiscalizar a constru¢ao
de estradas de rodagem, bem como obras de captacdo e abastecimento de 4gua de drenagem e de
irrigacdo das destinadas ao aproveitamento de energia das relativas a portos, rios e canais, e das
de saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos de urbanismo em geral;
realizar pericias e fazer arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as instalagdes de forca
motriz, mecanicas, eletronicas e outras que utilizem energia elétrica, bem como as oficinas em
geral de usinas elétricas e de redes de distribuicdo elétrica; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 20 horas semanais;
b) Outras: O exercicio do emprego poderd determinar viagens;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel superior;

b) Habilitagdo profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissao de
Engenheiro;

¢) Idade minima: 21 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: FARMACEUTICO

SINTESE DOS DEVERES: Fornece medicamentos de acordo com
prescricdoes médicas, interpretando as instrugdes de uso dos produtos e repassando aos pacientes,
bem como supervisiona a distribuicio e o controle dos medicamentos, emitindo laudos,
pareceres e diagndsticos sobre possiveis efeitos colaterais quanto o uso de produtos
farmaceéuticos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Subministra produtos médicos e
cirtirgicos, seguindo o receitudrio apropriado; Controla entorpecentes e produtos equiparados,
através de mapas, guias e livros, assim atendendo a dispositivos legais; Analisa produtos
farmaceéuticos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e
quantidade de cada elemento na composi¢ao; Orienta os responsdveis por farmdcias e drogarias
para que cumpram as leis vigentes; Assessora as autoridades superiores no preparo de
informacdes e documentos sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica; Fornece sempre que
solicitado subsidios para elaboracdo de ordens de servigo, portarias, pareceres e manifestos;
Controla o estoque e a compra de medicamentos, assim como o prazo de validade dos mesmos;
Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho; Executa outras atividades correlatas
ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 40 horas semanais, disponibilidade para treinamentos e capacitacao
fora do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b)Escolaridade: Ensino Superior completo em Farmaicia;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

SINTESE DOS DEVERES: Verificar o cumprimento das leis e cddigos e
posturas municipais referentes a fiscalizacdo das receitas municipais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Realizar fiscalizacio em estabelecimentos
comerciais, industriais e de servigos, fiscalizar ambulantes e feirantes, realizar fiscalizacdo e
auditoria em documentos e registros fiscais, efetuar verificacdo e fiscalizagdo de produtores
rurais e outras atividades correlatas com a fiscaliza¢do de rendas e tributos municipais; instaurar
e instruir processos fiscais; auxiliar nos procedimentos administrativos relativos a divida ativa;
auxiliar nos servicos administrativos do setor de tributacdo; executar outras tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais;

b) Outras: O servico de fiscalizacdo exige atividade externa a qualquer hora do
dia ou da noite.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Médio;
c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.



CARGO: FISIOTERAPEUTA

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténcia fisioterdpica em nivel de
prevencdo, tratamento e recuperacdo de seqiielas em ambulatérios, hospitais ou 6rgaos afins,
bem como prestar assisténcia profissional em programas e procedimentos na area de Saude.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Executar atividades técnicas especificas de
fisioterapia no tratamento em entorses, fraturas em vias de recuperagdo, paralisias, perturbagoes
circulatérias e enfermidades nervosas por meio fisicos, geralmente de acordo com as prescri¢oes
médicas; planejar e orientar as atividades fisioterdpicas de cada paciente em funcdo de seu
quadro clinico; supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-
os na execugdo das tarefas para possibilitar a realizagdo correta de exercicios fisicos e a
manipulacdo de aparelhos simples; fazer avaliagdes fisioterdpicas com vistas a determinacdo da
capacidade funcional; participar de atividades de cardter profissional; educativa ou recreativa
organizadas sob controle médico e que tenham por objetivo a readaptagdo fisica ou mental dos
incapacitados: responsabilizar-se por equipes auxiliares necessdrias a execugdo das atividades
proprias do cargo; executar tarefas afins inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

b) Escolaridade: Nivel superior completo com habilitacao legal para o exercicio
da profissao de Fisioterapeuta;

¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: GARI

SINTESE DOS DEVERES: Efetuar a limpeza de ruas, parques, jardins e outros
logradouros publicos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Varrer ruas, parques, jardins e outros
logradouros publicos, utilizando diversos tipos de vassouras, para deixa-los limpos; reunir ou
amontoar detritos, fragmentos e outros objetos, empregando ancinhos ou outros instrumentos,
para posteriormente recolhe-los; recolher montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos e
outros depdsitos apropriados, a fim de facilitar a coleta e o transporte; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: Trabalho desabrigado, sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo
Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitacdo profissional: Experiéncia em trabalhos de limpeza publica;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: INSTALADOR HIDRAULICO

SINTESE DOS DEVERES: Fazer e reparar instalacdes hidrdulicas e outros
consertos.

EXEMPLOS DE ATRIBUI(;()ES: Instalar e consertar tubulagdes, encanamento
em geral; assentar manilhas, instalar condutores de &gua, eletricidade, esgoto e gas,
eventualmente, fabricar e reformar caixas d dgua; fabricar e consertar condutores e calhas, fazer
instalacdes de aparelhos sanitidrios em geral, caixa de descargas, pias, banheiros e efetuar
consertos nos mesmos; em certos casos, reparar cabos e mangueiras; ministrar conhecimentos e
ajudantes; efetuar a locagdo de pequenas obras; fazer alicerces; levantar paredes de alvenaria;
fazer muros de arrimo; trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; construir bueiros,
fossas e pisos de cimento; fazer orificios em pedras, cimentados e outros materiais; proceder e
orientar a preparacdo de argamassa para jungdes de tijolos ou para reboco de paredes; preparar e
aplicar caiagdes em paredes; fazer blocos de cimento; mexer e colocar concreto em formas e
fazer artefatos de cimento; assentar marcos de portas e janelas; colocar azulejos e ladrilhos;
armar andaimes; fazer reparos em obras de alvenaria, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: Sujeito a uso de uniforme fornecido pelo Municipio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitacdo profissional: Experi€éncia comprovada em servigos de instalagdes
de 4gua e esgoto.

¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: INSPETOR TRIBUTARIO

SINTESE DOS DEVERES: Orientar e exercer a fiscalizacao geral com respeito
a aplicagdo das leis tributdrias do Municipio, bem como ao que se refere a fiscalizacdo
especializada.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Estudar o sistema tributdrio municipal;
orientar o servico de cadastro e realizar pericias; exercer a fiscalizacdo direta em
estabelecimentos comerciais, industriais e comércio ambulantes; prolatar pareceres e
informacdes sobre langamentos e processos fiscais; lavrar autos de infracdo, assinar intimacoes e
embargo; organizar o cadastro fiscal; orientar o levantamento estatistico especifico da area
tributdria; apresentar relatérios periédicos sobre a evolugcdo da receita; estudar a legislagio
basica; integrar grupos operacionais e realizar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais;

b) Outras: O servigo de fiscalizacdo exige atividade externa, a qualquer hora do
dia ou da noite, em estabelecimentos ou casas de diversdes sujeitas ao controle e vistoria do
poder fiscal e de politica administrativa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau completo;

b) Idade minima; 18 anos;

¢) Outros: Conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: INSPETOR DE ALUNOS

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar na Manuteng¢do da Disciplina Escolar.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Assistir 2 entrada e 4 safda dos alunos em
educandadrios; zelar pela disciplina nos estabelecimentos de ensino e dreas adjacentes; receber e
entregar diariamente os livros e material didatico dos professores; zelar pelo abastecimento de
material escolar nas salas de aula; em certos casos fazer chamadas de alunos e anotar o
comparecimento; inspecionar as salas de aula para verificar as condi¢des de limpeza e
arrumacdo; revisar, apos a saida dos alunos, as salas de aula a fim de verificar se foram
esquecidos livros, cadernos e outros objetos, efetuando a sua arrecadagdo e recolhimento a
secretaria; comunicar a autoridade competente os atos ou fatos relacionados a quebra de
disciplina ou qualquer anormalidade verificada; encaminhar aluno indisciplinado a dire¢do para
medidas cabiveis; chamar e acompanhar alunos no hordrio da merenda escolar; prestar
assisténcia a alunos que adoecerem ou sofrerem acidentes; auxiliar nos servigos de secretaria da
escola, no periodo de férias escolares; ndo permitir a presenca de pessoas estranhas nas
dependéncias da unidade escolar; manter a disciplina no periodo do recreio; controlar banheiros;
verificar falta de professores e comunicar a coordenagdo que a turma estd sem professor;
permanecer na sala de aula quando o professor precisar se ausentar; dar sinal para inicio e
término de turno; executar outras atribuicdes correlatas e afins determinadas pela direcao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais, disponibilidade para
treinamentos/capacitacdo fora do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b) Escolaridade: Ensino Médio completo;

c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: MEDICO

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténcia médico cirurgico, fazer
inspecoes de satide em candidatos a cargos ptblicos e em servidores municipais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Atender diversas consultas médicas em
ambulatdrios, hospitais, unidades sanitdrias e efetuar exames médicos em escolares e pré-
escolares; examinar servidores publicos municipais para fins de controle no ingresso; licenca e
aposentadoria; fazer visitas domiciliares a servidores publicos municipais para fins de controle
de faltas por motivo de doenga; preencher e assinar laudos de exames e verificagdo; fazer
diagndstico e recomendar a terapéuta indicada para caso; prescrever regimes dietéticos;
prescrever exames laboratoriais, tais como: sangue, urina, raio X e outros; encaminhar especiais
a setores especializados; preencher a ficha unica individual do paciente; preparar relatérios
mensais relativos as atividades do emprego; orientacdo, supervisao e atuagdo em programas de
saude do Municipio, coordenacdo de programas de saude publica do Ministério da Sadde e
Secretaria Estadual de Sadde e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 20 horas semanais;

b) Outras: Servico externo; dentro do horério previsto o titular do emprego
podera prestar servico em mais de uma unidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel superior;

b) Habilitagdo profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissao de
Médico; Experiéncia minima de dois anos, em Unidades Hospitalares ou UBS.

¢) Idade minima: 25 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: MEDICO VETERINARIO

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténcia veterindria e zootécnica ao
criadores do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Prestar assisténcia técnica aos criadores
municipais, no sentido de assegurar-lhes, em fun¢ao de planejamentos simples e racionais, uma
exploracdo zootécnica e econdmica mais vidvel; estimular o desenvolvimento das criacdes ja
existentes no Municipio, bem como a implantacdo daquelas economicamente mais
aconselhdveis; instruir os criadores sobre problemas da técnica pastoril, especialmente o da
selecdo, alimentacdo e de defesa sanitdria; prestar orientacdo tecnoldgica no sentido do
aproveitamento industrial dos excedentes da producdo; realizar exames, testes, diagndsticos e
aplicacdo de terapias médica e cirtirgica veterindria; realizar a inspecdo de produtos de origem
animal junto ao Servico de Inspecdo Municipal; atestar o estado da sanidade de produtos de
origem animal; executar o servico de clinica médica veterindria; fazer vacinag¢do anti-rdbica em
animais e orientar a profilaxia da raiva; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais;
b) Outras: O exercicio do emprego poderd determinar a realizacao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel Superior;

b) Habilitacdo profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de
veterinario;

¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: MESTRE DE OBRAS E CONSTRUCOES

SINTESE DOS DEVERES: Orientar e¢ coordenar servicos rotineiros de
constru¢do de obras em geral, coordenacdo de servigos gerais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar tarefas rotineiras na
constru¢do de obras e edificios publicos; fazer a distribuicdo e supervisdo de servigos para seus
subordinados; fazer locacdo de obras; interpretar plantas de construcdes em geral; fazer
medic¢des de obras; controlar a dosagem de argamassa e concreto armado; apresentar relatérios
informativos quanto a marcha dos servicos, consignando as irregularidades encontradas;
responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras a seu cargo e zelar pela sua conservacao e
aplicacdo; fiscalizar a execu¢do de obras; organizar pedidos de materiais; verificar o
cumprimento de exigéncias contratuais; supervisionar servigos realizados em estradas, ruas,
pracas e logradouros publicos; supervisionar os servicos de pavimentacdo de ruas e constru¢ao
de pontes e pontilhdes; executar outras tarefas correlatas e podera exercer funcdes inerentes ao
cargo de Motorista, de acordo com a disponibilidade do servidor e interesse da administracio e
desde que este possua a respectiva habilitacio (CNH), visando a adequacdo de pessoal e uma
melhor utiliza¢ao dos recursos humanos.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitacdo profissional: Experiéncia comprovada em servicos de construgdo
civil e instalagdes domiciliares; conhecimentos gerais de material de construgao;

¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: MONITOR DE EDUCACAO ESPECIAL

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de planejamento, e orientacdo na
aprendizagem de educandos com necessidades especiais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Planejar e executar trabalho em consonancia
com as diretrizes bdsicas educacionais do Municipio, e as diretrizes emanadas do o6rgao
Municipal de Educacdo. Ministrar atendimento e trabalhos especificos de atendimento a
demanda sob sua coordenacdo, contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino,
colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade, estabelecer
estratégias de recuperacdo para os educandos com maiores dificuldades de aprendizagem,
participar da elaboracdo e selecdo do material didatico utilizado em sala de aula; zelar pela
aprendizagem dos alunos; Constatar necessidades e encaminhar os educandos aos setores
especificos de atendimento; Atender as solicitacdes da direcdo da escola referentes a sua acao
docente; Cooperar com os servicos de administracdo escolar, planejamento, inspe¢do escolar,
orientagdo educacional e supervisdo escolar; Participar de reunides, encontros, semindrios,
cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area
educacional e correlata, substituir temporariamente professores nas atividades educacionais e
operacionalizar. Toda a sistemdtica de atendimento a estes necessitados e outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Segundo Grau Completo e cursando graduagao

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: MOTORISTA

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir e conservar mdaquinas, equipamentos
rodovidrios e veiculos do municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICC)ES: Dirigir automoveis, caminhdes,
equipamentos rodovidrios, destinados ao transporte de cargas e passageiros; fiscalizar a
utilizagdo de veiculos que estdo sob sua responsabilidade; orientar e coordenar servigos com
veiculos automotores e equipamentos rodovidrios; coordenar o recolhimento dos veiculos e
equipamentos rodovidrios as garagens, quando concluidos os servigos do dia; manter os veiculos
e equipamentos que estdo sob sua responsabilidade, em perfeitas condicoes de utilizacdo e
funcionamento; orientar reparos de urgéncia; zelar pela conservacdo dos veiculos e
equipamentos que lhe forem confiados; orientar e coordenar o abastecimento dos veiculos e
equipamentos, com combustiveis, dgua e lubrificantes; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: Hordrio indeterminado, sujeito a trabalho noturno, aos domingos e
feriados e ao uso de uniforme fornecido pelo municipio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitacao profissional: Carteira Nacional de Habilitagao;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: MECANICO

SINTESE DOS DEVERES: Manter ¢ reparar maquinas e motores de diferentes
espécies; efetuar chapeacgdo e pintura quando necessdrio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Consertar pecas de maquinas; manufaturar
ou consertar acessorios para maquinas; fazer soldas elétricas ou a oxigé€nio; converter ou adaptar
pecas; fazer a conservacdo de instalacOes eletromecanicas; inspecionar e reparar automoveis,
caminhdes, tratores, compressores, bombas; etc.; inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir e
substituir, quando necessario, unidades e partes relacionadas com motores, valvulas, pistdes,
mancais, sistemas de lubrificacdo, de refrigeragdo, de transmissdo, diferenciais, embreagens,
eixos dianteiros e traseiros, freio, carburadores, aceleradores, magnetos, geradores e
distribuidores; esmirilhar e assentar valvulas, substituir buchas de mancais; ajustar anéis de
segmento; desmontar e montar caixas de mudanga; recuperar e consertar hidrovacuos; reparar
maquinas a Oleo diesel, gasolina ou querosene; socorrer veiculos acidentados ou imobilizados
por desarranjo mecanico, podendo usar, em tais casos, o carro guincho; tem parte em
experiéncias com carros consertados; executar servicos de chapeamento e pintura de veiculos;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitacdo profissional: Curso adequado ou experiéncia comprovada no
exercicio da profissao;

c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: MERENDEIRA

SINTESE DOS DEVERES: Fazer a merenda escolar e limpeza nas
dependéncias do local de trabalho bem como os utensilios.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Preparar e servir merenda escolar
conforme cardapio pré-definido pelo setor de nutricdo, usar uniforme e equipamentos de higiene
observando rigorosamente as regras de higiene, solicitar ao almoxarifado material para
confecc@o dos alimentos acondicionando-os corretamente, remover lixo e detritos produzidos e
encarregar-se da reciclagem; manter limpos e organizados os utensilios, equipamentos e o local
de preparo e distribuicdo da merenda escolar; proceder a remog¢do e conservacdo de moveis,
maquinas e matérias em geral; zelar para que os utensilios utilizados estejam sempre em boas
condicdes de higiene e uso; operar com fogdes, aparelhos de preparacao ou manipulacdo de
géneros alimenticios, refrigeracdo e outros; recolher, lavar e guardar utensilios da merenda,
encarregando-se da limpeza geral da cozinha e do refeitério; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais, disponibilidade para
treinamentos/capacitacdo fora do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b) Escolaridade: Ensino Médio completo;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: MONITOR DE CRECHE

SINTESE DOS DEVERES: orientar a aprendizagem do aluno na faixa etdria
dos zero (0) aos cinco (5) anos, participar no processo de planejamento das atividades de
orientagdo e recreagao infantil.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: cooperar na elaboracio do projeto
educativo e curricular; garantir os direitos das criancas a desenvolverem-se e a aprenderem,
organizando situacdes adequadas as suas idades. Manter proximidade entre a escola e a familia,
favorecendo a comunicacdo e a participacdo. Sob a orientacdo do professor, executar atividades
de recreacdo, artes, danga e entretenimento. Acompanhar passeios, visitas e festividades sociais.
Auxiliar nos momentos de alimentagdo, servindo e ajudando as criancas. Observar a satide e o
bem estar de todos, comunicando a coordenacdo qualquer alteracdo e, quando necessario, leva-
las ao atendimento médico ou ambulatorial, medicando-as quando houver prescricio médica.
Auxiliar na higiene pessoal das criancas. Comunicar a direcdo da escola, caso haja ocorrido
qualquer incidente ou dificuldade. Controlar a frequéncia didria e mensal das criangas, entre
outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais, disponibilidade para
treinamentos/capacitacdo fora do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
c) Escolaridade: Nivel Médio em Magistério ou Licenciatura em Pedagogia;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: NUTRICIONISTA

SINTESE DOS DEVERES: Planejar e executar servicos e programas de nutri¢ao
e de alimentagcdo em estabelecimentos do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Planejar servicos e programas de nutri¢io
nos campos hospitalares, de satide publica, educacdo, creches, obras e de outros similares;
organizar carddpios e elaborar dietas; controlar a estocagem, preparacdo, conservagcao e
distribuicdo aos alimentos afim de contribuir para a melhoria protéica, reacionalidade e
economicidade dos regimes alimentares; planejar e ministrar cursos de educacdo alimentar;
prestar orientacdo dietética por ocasido da alta hospitalar; auxiliar, quando necessario, a outros
orgdos e entidades conveniadas com o Municipio; auxiliar no desenvolvimento de campanhas
educativas; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessdrias a execu¢do das atividades
proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 12 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

b) Escolaridade: Nivel superior completo com habilitacao legal para o exercicio
da profissao de Nutricionista;

c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: OPERADOR DE BRITADEIRA

SINTESE DOS DEVERES: Operar maquinas de britar e similares, manejando
os seus comandos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Executar as atividades relativas a britagem
de pedra; instalar e manejar maquinas dotadas de brocas de perfuragado, nas frentes de pedreiras;
tratar da manutencdo da madquina, limpando-a e lubrificando-a, e efetuando reparos, para
conserva-la em boas condi¢des de funcionamento; operar uma maquina de britar, manejando os
seus comandos, com a finalidade de produzir paralelepipedos, pedras irregulares, lages, mosaicos
e pedras portuguesas; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitacao profissional: Experiéncia comprovada em trabalhos de britagem;
c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: OPERADOR DE ESTACAO DE BOMBEAMENTO

SINTESE DOS DEVERES: Operar uma estagdo de bombeamento, acionando
seus equipamentos e controlando seu funcionamento.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Acionar as valvulas e comandos do sistema,
manipulando comutadores, alavancas e volantes para colocar os turbobombas e motobombas em
funcionamento; controlar o funcionamento da instalacdo, lendo e interpretando as marcacdes dos
indicadores e observando o desempenho dos seus componentes para verificar as condi¢cdes de
pressdo, nivel e volume de material transladado e descobrir eventuais falhas no equipamento;
efetuar a manuten¢do do equipamento, lubrificando os 6rgdo, méveis das maquinas e executando
regulagem e pequenos reparos para conservd-lo em boas condicdes; realizar leitura dos
hidrometros e entregar as faturas da conta de dgua; realizar consertos nas redes de captacio e
distribuicao de dgua; realizar consertos da pavimentac¢do das ruas quando do consertos das redes
de distribuicdo; manter a estacio de bombeamento em bom estado de conservagdo, zelando e
realizando pequenos consertos, limpeza, pintura e outros tarefas afins; carregar e descarregar
veiculos em geral; transportar, arrumar, elevar mercadorias, materiais de constru¢ao em geral e
outros; fazer mudangas, proceder aberturas de valas; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem
e contagem de materiais; auxiliar em servicos de abastecimento de veiculos; registrar os dados
observados, anotando as quantidades bombeadas, a utilizacdo dos equipamentos e outras
ocorréncias para permitir o controle das operagdes; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: Periodo normal de 40 horas semanais;
b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau Incompleto;

b) Habilitacao profissional: Experiéncia comprovada em trabalhos de hidréulica;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
RODOVIARIOS

SINTESE DOS DEVERES: Operar mdquinas rodovidrias, agricolas e
equipamentos rodovidrios, dirigir veiculos e caminhdes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Realizar com zelo e pericia os trabalhos que
lhe forem confiados; executar terraplenagem, nivelamentos, abaulamentos, abrir valetas e cortar
taludes, prestar servicos de reboque, realizar servigos agricolas com tratores, proceder ao
transporte de aterros, operar com rolo-compressor, dirigir maquinas e equipamentos rodovidrios,
dirigir automodveis e caminhdes destinados ao transporte de cargas e passageiros; fiscalizar a
utilizacdo de mdquinas e veiculos que estdo sob sua responsabilidade; orientar servicos com
veiculos automotores e equipamentos rodovidrios; fazer o recolhimento dos veiculos e
equipamentos rodovidrios as garagens, quando concluidos os servigos do dia; manter os veiculos
e equipamentos que estdo sob sua responsabilidade em perfeitas condicdes de utilizacdo e
funcionamento, efetuar ligeiros reparos quando necessdrios, providenciar o abastecimento de
combustivel, d4gua e lubrificantes nas méaquinas e veiculos sob sua responsabilidade, zelar pela
conservagdo e limpeza das maquinas e veiculos sob sua responsabilidade, comunicar ao seu
superior qualquer anomalia ao funcionamento da maquina ou veiculo, executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: Periodo normal de 40 horas semanais;

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo municipio, horério
indeterminado, sujeito a trabalhos noturnos, finais de semana e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau Incompleto;

b) Habilitac@o profissional: Carteira Nacional de Habilitacdo categoria “C”, “D”
ou “E”.

¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico™”



CARGO: OPERARIO

SINTESE DOS DEVERES: Servicos em geral, de limpeza, bracal, manual e
atribuicdes diversas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Carregar e descarregar veiculos em geral;
transportar, arrumar, elevar mercadorias, materiais de constru¢do em geral e outros; fazer
mudancas, proceder aberturas de valas; efetuar servicos de capina em geral, varrer, escovar, lavar
e remover o lixo e detritos das ruas e prédios municipais; proceder a limpeza de oficinas, baias,
cachoeiras e depdsitos de lixo e detritos organicos, inclusive em gabinetes sanitdrios publicos ou
em prédios municipais, cuidar dos sanitdrios; recolher lixo a domicilio, operando caminhdes de
asseio publico; auxiliar em tarefas de construc¢do, calcamento e pavimenta¢do em geral; preparar
argamassa; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar em
servicos de abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; aplicar
inseticidas e fungicidas; auxiliar em servicos simples de jardinagem, cuidar de &rvores
frutiferas; proceder a apreensdao de animais soltos nas vias publicas; quebrar e britar pedras;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitacao profissional: Experiéncia comprovada;
c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos complexo de escritério que
envolvam a interpretacdo de leis e normas administrativas, especialmente para fundamentar
informacdes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Examinar processos relacionados com
assuntos gerais da administracdo municipal, que exijam interpretacdo de textos legais,
especialmente da legislacdo basica do Municipio; elaborar pareceres instrutivos, redigir qualquer
modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de
lei, executar e\ou verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de
pagamento, empenho, balancetes, demonstrativo de caixa, operar maquinas de contabilidade em
geral; organizar e orientar a elaboracao de fichdrios e arquivos de documentacdo e de legislacdo;
secretariar reunides, comissao de inquérito; integrar grupos operacionais, atendimento a Junta de
Alistamento Militar, consistentes no alistamento militar obrigatério, emissdo de documentos
sobre a situacdo militar dos cidaddaos nela registrados, preenchimento de documentos e
formuldrios, manutencdo dos registros sobre os atos e documentos expedidos, e executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) HOrério: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais;
b) Outras: Viagens para fora da sede;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau completo; ou equivalente;

b) Idade minima: 18 anos;

¢) Outros: Conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: PEDREIRO

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de construgdo e reconstrucio de
obras e edificios publicos, na parte referente a alvenaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Efetuar a locacdo de pequenas obras; fazer
alicerces; levantar paredes de alvenaria; fazer muros de arrimo; trabalhar com instrumentos de
nivelamento e prumo; construir bueiros, fossas e pisos de cimento; fazer orificios em pedras,
cimentados e outros materiais; proceder e orientar a preparacdo de argamassa para juncdes de
tijolos ou para reboco de paredes; preparar e aplicar caiacdes em paredes; fazer blocos de
cimento; mexer e colocar concreto em formas e fazer artefatos de cimento; assentar marcos de
portas e janelas; colocar azulejos e ladrilhos; armar andaimes; fazer reparos em obras de
alvenaria; instalar aparelhos sanitdrios; assentar e rebocar tijolos; tacos, lambris e outros;
trabalhar com qualquer tipo de massa e base de cal, cimento e outros materiais de construcao;
operar com instrumentos de controle de medidas; cortar pedras; orientar e fiscalizar os servigos
executados pelos ajudantes e auxiliares sob sua direcdo; dobrar ferro para armagdes de
concretagem; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: Sujeito a trabalho desabrigado e ao uso de uniforme fornecido pelo
municipio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitacdo profissional: Experiéncia comprovada em trabalhos de constru¢do
na parte de alvenaria;

¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: PINTOR

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de pintura de protecdo e
decoracdo de interiores e exteriores de edificios, em estruturas € em outros objetos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Preparar tintas e vernizes em geral;
combinar tintas de diferentes cores; lavar; emassar e preparar superficies para pinturas, remover
pinturas antigas, aplicar tintas decorativas ou de prote¢do, esmaltes em paredes, estruturas,
objetos de madeira ou metal; fazer retoques em trabalhos antigos; emassar, laquear ou esmaltar
moveis, portas, janelas; armar andaimes; orientar e fiscalizar o servico de ajudantes e outros
auxiliares sob suas ordens; organizar orcamentos ou fazer registros necessarios a apuragcdo de
custo de mao-de-obra, requisitar os materiais necessarios ao seu servi¢o; conservar e limpar os
utensilios que utilizar; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitagao profissional: Experiéncia comprovada em trabalhos de pintura e de
preparagdo de tintas e superficies para pinturas;

¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: PSICOLOGO

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos atinentes ao cargo de
psicdlogo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Realizar diagnéstico psicolégico através
de entrevistas, observacao e testes, com vistas a prevenc¢ao e tratamento de problemas de ordem
existencial, emocional e mental; realizar atendimento psicoterapéutico individual ou em grupo
adequado as diversas faixas etdrias; realizar atendimento familiar para orientagdo ou
acompanhamento psicoterdpico; realiza atendimento a criangas com problemas emocionais,
psicomotores e psicopedagdgicos; acompanhar psicologicamente a gestante durante a gravidez e
o puerpério para fornecer apoio emocional e informacdes, além de conscientizacdo e integracao
das vivéncias corporais proprias dessas fases; preparar psicologicamente pacientes para cirurgias,
para exames que constrangem fisica e psicologicamente e para alta hospitalar; promover a
adaptacdo de pacientes ao ambiente hospitalar; trabalhar a situacdo de debilidade emocional, em
fase de momentos criticos inerentes a vida, inclusive de doencas em fases terminais; participar da
elaboracdo de programas de pesquisa sobre a satide mental da populagdo, bem como sobre a
adequacdo das estratégias diagnosticas e terapéuticas a realidade psicossocial da clientela; criar e
sistematizar tecnologias proprias dirigidas ao treinamento em satde, particularmente em sadde
mental, com objetivo de qualificar o desempenho das vdrias equipes; participar da elaboracdo de
programas educativos e de treinamento em saide mental, em nivel de atencdo primdria, em
institui¢des indicadas pelo Municipio como: creches, asilos, sindicatos, associagdes, institui¢oes
de menores, entidades religiosas dentre outros; colaborar em equipe multiprofissional no
planejamento das politicas de saide, em nivel de macro e microssistema, coordenar e
supervisionar as atividades de psicologia destinados ao tratamento psicolégico ou que se incluam
em suas atividades; realizar pesquisas visando a construcdo e a ampliacdo do conhecimento
tedrico e aplicado, no campo de sadde; desempenhar trabalhos ligados 2 sua Area de formacio
em projetos realizados pelas diversas Secretarias do Municipio; executar outras tarefas
compativeis com sua formacao em psicologia.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 33 horas semanais, disponibilidade para treinamentos/capacitagcdo fora
do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b)Escolaridade: Ensino Superior completo em psicologia;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: PSICOPEDAGOGO

SINTESE DE DEVERES: executar atividades especifica de planejamento,
administracdo, supervisdo escolar e orientacdo educacional no ambito da Rede Municipal de
Ensino;

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar no planejamento da educagio
municipal; propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino;
participar de projetos de pesquisa de interesse do ensino; participar na elaboracio, execucdo e
avaliacdo de projetos de treinamento, visando a atualizacdo do Magistério; integrar o colegiado
escolar e atuar na escola, detectando aspectos a serem redimensionados, estimulando a
participacdo do corpo docente na identificacdo de causas e na busca de alternativas e solugdes;
participar da elaboracdo do Plano Global da Escola, Regimento Escolar e das Grades
Curriculares; participar da distribuicdo das turmas e da organizacdo da carga hordria;
acompanhar o desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem; participar das atividades de
caracterizacdo da clientela escolar; participar da preparacdo execucao e avaliacdo de seminarios,
encontros, palestras e sessdes de estudo, manter se atualizado sobre a legislacio do Ensino,
prolatar pareceres; participar de reunides técnicas - administrativo - pedagdgico na escola e
demais 6rgdos da Secretaria Municipal de educacdo; integrar grupos de trabalho e comissoes;
coordenar reunides especifica; planejar, junto com a direcdo e professores, a recuperacdo de
alunos; participar no processo de integracdo familia - escola - comunidade; participar da
avaliacdo global da escola, auxiliar o corpo docente no preparo das aulas, acompanharem o
desenvolvimento dos alunos, atenderem individualmente ou em grupo o corpo discente conforme
a necessidade.

CONDICOES DE TRABALHO:
a- Carga hordria semanal de 20 e/ou 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a - Instrucdo formal: Habilitacao legal para o exercicio do cargo.
b - Idade Minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: SECRETARIO DE ESCOLA

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos administrativos na(s)
secretaria(s) da(s) escola(s) municipal (is).

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: prestar atendimento & comunidade interna
e externa da Unidade Escolar; efetivar registros escolares e processar dados referentes a
matricula, aluno, professor e servidor em livros, certificados, fichas individuais, histéricos
escolares, formuldrios e banco de dados; classificar e guardar documentos de escrituracdo
escolar, correspondéncias, dossi€ de alunos, documentos de servidores, pedagdgicos,
administrativos, financeiros e legislagdes pertinentes; redigir e expedir correspondéncias oficiais;
organizar e responder pela manuten¢do dos arquivos; acompanhar os atos administrativos da
Unidade Escolar; secretariar reunides; coordenar o pessoal de apoio e administrativo, em todos
os periodos de funcionamento da Unidade Escolar; responder pelos didrios de classe; fornecer
informacdes para a Direcdo, alunos, pais, equipe de suporte pedagdgico, professores, 6rgaos
colegiados e 6rgaos publicos; exercer as atividades de apoio administrativo-financeiro; elaborar e
providenciar a divulgacdo de editais, comunicados e instrugdes relativas as atividades escolares;
dominar conhecimentos de redacao oficial para elaborar e instruir expedientes, fundamentando o
parecer conclusivo na legislagcdo especifica e dando o correto encaminhamento; contribuir para a
integracdo escola-comunidade; zelar pela manutengdo e limpeza de seu ambiente de trabalho;
atendimento ao publico e servicos de digitacdo em geral, manter o fluxo de informacgdes
atualizado na Unidade Escolar; coordenar a utiliza¢do plena, pelos professores e usudrios, dos
recursos de midia, tv, som, video e outros; registrar € comunicar a Direcdo da Escola e
Departamento Pessoal, as ocorréncias funcionais de servidores e professores, com base na
legislacao vigente, tais como: faltas, licencgas, afastamentos, auséncia parcial ou total de carga
horédria, abandono de servico, readaptacdo funcional e outras; executar outras atribuigcdes
correlatas e afins determinadas pela direcao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais, disponibilidade para
treinamentos/capacitacdo fora do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b) Escolaridade: Ensino Médio completo;
c¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: SERVENTE

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral;
ajudar na remocao ou arrumacao de moéveis e utensilios.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Fazer servicos de faxina em
geral; remover o p6 de modveis, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos,
passarelas, tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumacao e troca de
roupa de cama; lavar e encerrar assoalhos, lavar e passar vestudrio e roupas de cama e mesa;
coletar lixo dos depdsitos colocando-os nos recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e
persianas; varrer patios; fazer café e servi-lo; fechar portas, janelas e vias de acesso;
eventualmente operar elevadores; realizar atividades de atendimento integral aos
estabelecimentos e unidades de ensino e creches, fazer comida, alimentagdo de alunos das
escolas, preparar lanches e bolos, entre outras atividades de cozinha, executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do emprego podera exigir uso de uniforme e equipamentos
de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1° Grau Incompleto;
b) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: TECNICO AGRICOLA

SINTESE DOS DEVERES: Ser responsavel por servicos de assisténcia aos
agricultores; fazer experimentacdes agricolas; dirigir demonstragdes técnicas de agricultura,
compativeis com o nivel técnico.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Realizar experimentacdes racionais
referentes a agricultura; executar ou dirigir a execu¢do de demonstragdes praticas de agricultura
em estabelecimentos municipais; fazer propaganda e divulgacdo de processos de mecanizagdo da
lavoura, de adubacdo, de aperfeicoamento de colheitas e do beneficiamento de produtos
agricolas, bem como, de métodos de industrializacdo da producdo vegetal; participar de estudos
da genética agricola; orientar e fomentar a producdo de sementes; fazer pesquisas visando ao
aperfeicoamento de plantas cultivadas; exercer atividade fiscalizadora sobre o comércio de
sementes, plantas vivas e partes vivas das plantas; participar de trabalhos cientificos
compreendidos no campo da botanica, fitopologia, entomologia e microbiologias agricolas;
orientar a aplicacdo de medidas de defesa sanitdria vegetal; fazer estudos sobre tecnologia
agricola, reflorestamento, conservacdo, defesa, exploracdo e industrializacdo de matas;
administrar colOnias agricolas, fazer trabalhos de ecologia e meteorologia agricolas; fiscalizar
empresas agricolas ou industriais correlatas que gozarem favores do Municipio; orientar a
construcdo de pequenas barragens de terra orientar e coordenar trabalhos de irrigacdo e
drenagem para fins agricolas; realizar avaliagdes e pericias agronomas; dirigir a execucdo de
construgdes rurais; executar quaisquer tarefas correlatas, ao nivel técnico da atividade.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: O exercicio do emprego poderd determinar a realizacao de viagens;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau completo;

b) Habilitacao profissional: Habilitagao legal para o exercicio da profissao;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: TELEFONISTA

SINTESE DOS DEVERES: Operar em mesas de ligacdo telefonica, reparticdes
municipais, organizar fichdrios, arquivos, protocolos, cadastros em geral, transcrever
documentos, executar trabalhos de escritorio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Operar com aparelhos telefonicos e mesas
de ligacdo, efetuar as ligacdes pedidas, receber e transmitir mensagens, zelar pela conservagdo e
limpeza dos aparelhos, fazer pequenos reparos em aparelhos telefonicos e mesas de ligacao,
prestar informagdes sobre a reparti¢do, organizar fichdrios e cadastros em geral, protocolar
processos e documentos, redigir informagdes simples, oficios, cartas, memorandos, telegramas,
executar trabalhos de datilografia em geral; secretariar reunides, lavrar atas e fazer quaisquer
expedientes a respeito; classificar expedientes e documentos; fazer controle da movimentacdo
de processos ou papéis, organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer anota¢des em fichas e
manusear fichdrios, providenciar a expedicdo de correspondéncia; conferir materiais e
suprimento em geral; com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de 33 horas semanais

b) Outras: o exercicio do emprego poderd exigir a prestacdo de servicos fora do
horério normal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1° Grau Completo

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

SINTESE DOS DEVERES: Realizar atividades de nivel médio, de certa
complexidade, envolvendo a execucdo de servigos de técnico em enfermagem.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Realizar atividades técnicas de enfermagem;
atender, sob supervisdo, aos doentes de acordo com recomendacdes e prescricoes médicas;
verificar temperatura, pulso e respiracdo e anotar os resultados no prontudrio; ministrar
medicamentos prescritos, sob supervisao; aplicar vacinas; transportar ou acompanhar clientes;
preparar clientes para atos cirdrgicos € outros, sob supervisio; atender doentes em isolamento, os
acordo com instrugdes recebidas; prestar socorros de urgéncia, realizar atividades simples de
lactario e bercario; promover ou fazer higienizacdo aos doentes, sob supervisdo; orientar
individualmente o cliente, em relacdo a sua higiene pessoal; pesar e medir doentes; auxiliar o
cliente a alimentar-se, quando solicitado; registrar as ocorréncias relativas a doentes; observar a
ingestdo e alimentacdo pelos clientes, para fins de controle e anotagdes; coletar material para
exames de laboratério; preparar o instrumental para aplicacdo de vacinas e injecdo; remover
aparelhos e outros objetos utilizados pelos clientes; preparar salas de cirurgia e unidades de
pacientes; limpar, preparar, esterilizar, distribuir ou guardar materiais cirdrgicos e outros;
desenvolver atividades de apoio nas salas de consulta e tratamento de clientes e executar outras
tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2° Grau Completo;
b) Habilita¢do profissional: Curso especifico com registro no COREM.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: TESOUREIRO

SINTESE DOS DEVERES: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser
responsavel pelos valores entregues a sua guarda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Receber ¢ pagar em moeda corrente;
entregar e receber valores; movimentar fundos; efetuar, nos prazos legais os recolhimentos
devidos, conferir e rubricar; receber e recolher importancia nos bancos, movimentar depésito;
informar e dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; endossar
cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valores;
preencher, assinar, e conferir cheques bancérios; efetuar pagamento pessoal; fornecer suprimento
para pagamentos externos; confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar grupos
operacionais e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais;
b) Outras: Contato com o Publico;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau completo;

b) Idade minima: 18 anos;

c¢) Outros: Conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: VIGILANTE

SINTESE DOS DEVERES: Realizar servicos de vigilincia em prédios e
logradouros publicos municipais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Exercer vigilincia em setores mdveis ou
fixos; prestar auxilio as pessoas cegas ou aleijadas para atravessar ruas; prestar informagdes,
realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios e danificagdes nos edificios, pragas, jardins, cemitérios e materiais sob sua
guarda; fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes sob sua guarda; vedar a
entrada de pessoas ndo autorizadas e verificar as autorizacdes para ingresso nos referidos locais;
zelar pelas condi¢des de ordem e asseio nas areas sob sua responsabilidade; verificar se as portas
e janelas estdo devidamente fechadas; investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha
observado; levar ao conhecimento das autoridades competentes quaisquer irregularidades
verificadas; realizar vigilancia ostensiva, nela compreendendo a vigilancia integral do local
designado, bem como da parte externa e arredores, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo municipio; exercicio do
emprego exige a prestacao de servicos a noite, aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitagcdo profissional: Conhecimento de métodos de defesa pessoal,
habilidade no manejo de armas de fogo;

¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: VIGILANTE SANITARIO

SINTESE DOS DEVERES: Orientar e exercer a fiscalizacdo geral com respeito
a aplicacdo das leis de vigilancia sanitdria e de posturas do Municipio, que se refere a
fiscalizacao especializada.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Estudar o sistema de vigilancia sanitaria do
estado e do Municipio, juntamente com os cédigos de posturas e de saude; orientar o servigo de
cadastro e realizar pericias; exercer a fiscalizacdo direta em estabelecimentos comerciais,
industriais e comércio ambulantes; prolatar pareceres e informagdes sobre lancamentos e
processos fiscais; lavrar autos de infragcdo, assinar intimacdes e embargo; organizar o cadastro;
orientar o levantamento estatistico especifico da drea vigilancia; apresentar relatorios periédicos
sobre a evolucdo dos servicos de vigilancia; estudar a legislacdo bdsica; integrar grupos
operacionais e realizar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: O servigo de fiscalizacdo exige atividade externa, a qualquer hora do
dia ou da noite, em estabelecimentos ou casas sujeitas ao controle e vistoria do poder fiscal e da
vigilancia sanitaria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Médio;
b) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: ZELADOR

SINTESE DOS DEVERES: Atividades de zeladoria e conservagao de proprios
municipais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Zelar e cuidar da conservagio de préprios
municipais; comunicar qualquer irregularidade verificada; efetuar pequenos consertos, inclusive
de infra-estrutura e providenciar nos servicos de manutengdo geral; zelar pela limpeza e
conservacao de recintos e prédios; solicitar e manter controle de materiais necessarios a limpeza,
manuten¢do e conservacao dos locais sob sua responsabilidade; exercer funcdes de vigia em
préprios municipais; percorrer a area sob sua responsabilidade, inspecionando no sentido de
impedir incéndios e depredacdes; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino fundamental completo;

b) Idade minima: 18 anos;

¢) Outras: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite,
sdbados, domingos e feriados; sujeito a trabalho externo; atendimento ao publico; o servidor
podera residir no proprio municipal, desde que haja local apropriado e seja de interesse publico.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: ZELADOR DE CEMITERIO

SINTESE DOS DEVERES: Coordenacdo, controle e organizacdo dos
sepultamentos e carneiras, promover a limpeza e conservacdo da drea interna e externa do
cemitério.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Executa tarefas de capinacio, varricio,
remogao de lixo e entulhos, limpeza e zelo pelo cemitério, colaborando para a manutencao da
ordem e limpeza do cemitério procurando sempre orientar as pessoas em relacdo a prevengao de
Dengue e zelar pelo uso adequado e conservacdo dos materiais e ferramentas de trabalho,
limpando-os e guardando-os em lugar apropriado, para manté-los em condi¢des de uso; zelar
pelas dreas externa e interna do cemitério; utilizar equipamentos de seguranca que lhe for
fornecido; observar toda a documentacao exigida por lei e normas internas para o sepultamento
em cemitério publico municipal, abstendo-se de fazer enterros clandestinos e/ou sem as devidas
formalidades; observar se as taxas e/ou tarifas publicas devidas por ocasido dos sepultamentos
foram devidamente recolhidas; comunicar ao setor competente dos sepultamentos ocorridos para
o controle e ordem dos registros relativos ao cemitério municipal; auxiliar em tarefas de
construgdo, calcamento e pavimentacdo em geral; preparar argamassa; auxiliar no recebimento,
entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar em servi¢os de abastecimento de veiculos;
cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; aplicar inseticidas e fungicidas; auxiliar em servigos
simples de jardinagem, cuidar de arvores frutiferas e executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais, disponibilidade para
treinamentos e capacitagdo fora do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
c) Escolaridade: Ensino fundamental completo;
¢) Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico



CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

SINTESE DOS DEVERES: Promover a divulgacdo dos assuntos de interesse
administrativo, econdmico e social do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Manter contatos com a imprensa escrita,
falada e televisionada, marcando entrevistas e distribuindo noticias para serem publicadas,
relativamente a atividades do Executivo, manter estreito relacionamento com o Gabinete do
Prefeito, para cientificar-se da programacao das atividades da autoridade municipal, submeter a
apreciacdo prévia da autoridade municipal, toda a matéria que deve ser divulgada, executar os
servicos de relagdo publica, organizar e manter arquivo de fotografias e recortes de jornais e
revistas, relativos a assuntos de interesse da Prefeitura, providenciar, junto aos 6rgdos de
imprensa, a cobertura jornalistica de todas as atividades e atos de cardter puiblico da Prefeitura,
manter em perfeito estado de conservacdo todo o material e equipamento fotografico e de som,
necessarios ao desempenho de suas atividades, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: A disposicao do Prefeito Municipal,

b) Outras: O exercicio do cargo poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.



CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

SINTESE DOS DEVERES: Planejar, programar e executar a programacio € o
planejamento da Administragdo Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUIC()ES: Elaborar procedimentos, metas e
cronogramas para a realizacdo de obras, tarefas e as metas da administracao municipal. Elaborar
e organizar o planejamento or¢camentario, da Lei de Meio, do Plurianual e da Lei de Diretrizes
Orcamentdria e outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: a disposi¢ao do Prefeito Municipal,

b) Outras: o exercicio do cargo poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal



CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar, planejar, organizar e controlar as
atividades do departamento que dirige, acompanhando os trabalhos do mesmo para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Chefiar e controlar os trabalhos que lhe sio
afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribui¢cdo de processos aos
servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e
conclusdo; propor aos seus superiores a escala de férias dos seus subordinados; apresentar
quando solicitado, ao seu superior imediato, relatério e a permanéncia do pessoal no servicgo,
autorizando, desde que necessario, o afastamento tempordrio, durante o expediente, determinar o
desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia sem autorizacdo; reunir,
mensalmente, os servidores subordinados para discutir assuntos diretamente ligados as atividades
que lhe sao afetas; ouvindo também as sugestdes; propor aos seus superiores imediatos, as
medidas que considerar necessdrias ao aperfeicoamento ou a melhor execucido dos servigos;
prestar ao superior imediato, informacdes e esclarecimentos, sobre assuntos em fase final de
decisdo; assinar e visar documentos emitidos pelo departamento que dirige, encaminhando-os se
for o caso, a apreciagdo do superior imediato; autorizar a requisicdo do material necessdrio a
execugao dos servigos afetos ao departamento e controlar sua movimentagdo; atender as pessoas
que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua competéncia; manter a disciplina do
pessoal sob sua dire¢do; fazer cumprir rigorosamente o hordrio de trabalho estabelecido, do
pessoal sob sua direc@o, propor a autoridade superior a realizacdo de sindicancia para apuracao
de faltas e irregularidades; propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excederem a sua
competéncia e aplicar aquelas que forem de sua alcada, nos termos da legislacdo em vigor, aos
servidores que lhe sdao subordinados; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal;
b) Outras: O exercicio do cargo e\ou fun¢do podera determinar a realiza¢do de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO:Nomeagao pelo Prefeito Municipal;



CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar, planejar, organizar e controlar as atividades
do Departamento de Compras, acompanhando os trabalhos para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: compreende o cargo/funcio que tem como
atribuicdo a coordenacdo do Departamento de Compras e Licitagdes, como: chefiar o
Departamento de Compras do Municipio, instruindo os procedimentos licitatérios, zelando pela
legalidade e economicidade das compras da Administracdo Publica; realizar pesquisa de
mercado, para buscar sempre o preco mais vantajoso ao Municipio; efetuar compras solicitadas
pelas respectivas secretarias, respeitando os principios legais; comprometer-se com principios
ético-morais em toda a atividade pertinente ao Departamento; chefiar e controlar os trabalhos
que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a ele atribuidos referente ao departamento de
compras; determinar a distribuicdo de servi¢os aos servidores subordinados, zelando pela fiel
observancia dos prazos fixados para seu desempenho e conclusio; propor aos seus superiores a
escala de férias dos seus subordinados, apresentar quando solicitado, ao seu superior imediato,
relatério e a permanéncia do pessoal no servico, autorizando, desde que necessirio, o
afastamento tempordrio, durante o expediente, determinar o desconto em folha de pagamento
para os casos de auséncia sem autorizagdo; reunir, mensalmente, os servidores subordinados para
discutir assuntos diretamente ligados as atividades do departamento de compras, ouvindo
também as sugestdes; propor aos seus superiores imediatos, as medidas que considerar
necessdrias ao aperfeicoamento ou a melhor execu¢do das compras; prestar ao superior imediato,
informacdes e esclarecimentos, sobre assuntos em fase final de decisdo; assinar e visar
documentos emitidos pelo departamento que chefia, encaminhando-os se for o caso, a apreciacio
do superior imediato; autorizar a requisi¢do do material necessdrio a execug¢do dos servigos
afetos a chefia e controlar sua movimentacao; atender as pessoas que procuram a Prefeitura para
tratar de assuntos de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua direcdo; fazer
cumprir rigorosamente o horario de trabalho estabelecido, do pessoal sob sua direcdo, propor a
autoridade superior a realizacao de sindicancia para apuracdo de faltas e irregularidades; propor a
aplicacdo de medidas disciplinares excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de
sua alcada, nos termos da legislacdo em vigor, aos servidores que lhe sdo subordinados, executar
outras atividades relativas ao Departamento de Compras determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Outras: O exercicio do cargo ou func¢ido poderd determinar a realizacdo de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal



CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DOS SERVICOS NO
PERIMETRO RURAL

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar, planejar, organizar e controlar as atividades
dos servicos realizados no perimetro rural do municipio, acompanhando os trabalhos para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Chefiar e controlar os trabalhos que lhe sio
afetos, respondendo pelos encargos a ele atribuidos referente aos servigos no perimetro rural do
Municipio; chefiar a execu¢do das obras municipais na drea rural; orientar e planejar a
construcdo e a conservagdo de estradas e vias vicinais do interior do municipio; planejar a
constru¢do e reparagdo de pontes, pontilhdes e bueiros; controlar a exploracdo de pedreiras;
coordenar os servicos de miquinas no meio rural; coordenar a construcdo e conservagdao dos
sistemas de distribui¢do de dgua no meio rural, determinar a distribuicdo de servicos aos
servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu desempenho
e conclusdo; verificar a adequacdo dos produtores rurais as respectivas leis de incentivo a
producdo agricola e pecudria; propor aos seus superiores a escala de férias dos seus
subordinados, apresentar quando solicitado, ao seu superior imediato, relatério e a permanéncia
do pessoal no servico, autorizando, desde que necessdrio, o afastamento temporario, durante o
expediente, determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia sem
autorizagdo; reunir, mensalmente, os servidores subordinados para discutir assuntos diretamente
ligados as atividades do maquindrio no meio rural; ouvindo também as sugestdes; propor aos
seus superiores imediatos, as medidas que considerar necessdrias ao aperfeicoamento ou a
melhor execucdo dos servigos; prestar ao superior imediato, informacdes e esclarecimentos,
sobre assuntos em fase final de decisdo; assinar e visar documentos emitidos pelo departamento
que chefia, encaminhando-os se for o caso, a apreciacdo do superior imediato; autorizar a
requisicdo do material necessdrio a execucdo dos servigos afetos a chefia e controlar sua
movimentacdo; atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua
competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua direcdo; fazer cumprir rigorosamente o
horédrio de trabalho estabelecido, do pessoal sob sua direcdo, propor a autoridade superior a
realizacdo de sindicancia para apuracdo de faltas e irregularidades; propor a aplicacdo de
medidas disciplinares excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua alcada,
nos termos da legislagdo em vigor, aos servidores que lhe sdo subordinados, executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Outras: O exercicio do cargo ou funcido poderd determinar a realizacdo de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.



CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DOS SERVICOS NO
PERIMETRO URBANO

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar, planejar, organizar e controlar as atividades
dos servicos realizados no perimetro urbano do municipio, acompanhando os trabalhos para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Chefiar e controlar os trabalhos que lhe sio
afetos, respondendo pelos encargos a ele atribuidos referente aos servicos no perimetro Urbano
do Municipio; chefiar a execuc¢do das obras municipais na drea urbana; orientar e planejar a
constru¢do e a conservacdo de ruas na cidade; planejar a constru¢do e reparacdo de bueiros;
coordenar os servicos de mdquinas no meio urbana; coordenar a limpeza urbana e o
recolhimento do lixo; coordenar a constru¢do e conservacdo dos sistemas de distribuicdo de
agua, determinar a distribui¢do de servigos aos servidores subordinados, zelando pela fiel
observancia dos prazos fixados para seu desempenho e conclusio; verificar a adequagdo dos
moradores as respectivas leis; propor aos seus superiores a escala de férias dos seus
subordinados, apresentar quando solicitado, ao seu superior imediato, relatério e a permanéncia
do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario, durante o
expediente, determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia sem
autorizagdo; reunir, mensalmente, os servidores subordinados para discutir assuntos diretamente
ligados as atividades do maquindrio; ouvindo também as sugestdes; propor aos seus superiores
imediatos, as medidas que considerar necessdrias ao aperfeicoamento ou a melhor execucao dos
servicos; prestar ao superior imediato, informacdes e esclarecimentos, sobre assuntos em fase
final de decisdo; assinar e visar documentos emitidos pelo departamento que chefia,
encaminhando-os se for o caso, a apreciacdo do superior imediato; autorizar a requisi¢do do
material necessdrio a execucdo dos servicos afetos a chefia e controlar sua movimentacao;
atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua competéncia; manter
a disciplina do pessoal sob sua direcdo; fazer cumprir rigorosamente o hordrio de trabalho
estabelecido, do pessoal sob sua direcdo, propor a autoridade superior a realizacdo de sindicancia
para apuracao de faltas e irregularidades; propor a aplicacdo de medidas disciplinares excederem
a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua alcada, nos termos da legislacdo em vigor,
aos servidores que lhe sdo subordinados, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Outras: O exercicio do cargo ou func¢do poderd determinar a realizacdo de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.



CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar, planejar, organizar e controlar as atividades
dos servicos realizados no perimetro urbano do municipio, acompanhando os trabalhos para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Chefiar e controlar os trabalhos que lhe sio
afetos, respondendo pelos encargos a ele atribuidos referente ao Departamento de Tecnologia da
Informacdo; Coordenar a implantacao e fiscalizacio da politica de informatizacdo do municipio;
Propor as medidas de otimizacdo dos equipamentos de informéatica da Prefeitura; Propor a
reformulacdo da politica de gerenciamento da informdatica do municipio quando necessaria; ;
Vistoriar os diversos setores da Prefeitura, para verificacdo do funcionamento do sistema de
informatizacdo; Receber reclamacdes de usudrios do sistema, registrando defeitos, problemas
existentes, para a manutencao e organizacao do trabalho; Definir politica de uso de softwares e
Hardwares; Analisar e definir produtos para rede 16gica e fisica; Planejar e promover capacitacio
de usudrios; Promover e estimular para os departamentos o uso racional e econdmico dos
recursos de informdtica da Prefeitura; Promover a evolugcdao do pessoal de informética e dos
recursos de hardware e software da Prefeitura; Organizar e participar de organizagdes para a
democratizacdo e racionalizacdo da informdtica e telecomunicacdes na representacdo da
administracado municipal; reunir, mensalmente, os servidores subordinados para discutir assuntos
diretamente ligados as atividades do maquindrio; ouvindo também as sugestdes; propor aos seus
superiores imediatos, as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhor
execugdo dos servicos; prestar ao superior imediato, informacdes e esclarecimentos, sobre
assuntos em fase final de decisdo; assinar e visar documentos emitidos pelo departamento que
chefia, encaminhando-os se for o caso, a aprecia¢do do superior imediato; autorizar a requisi¢ao
do material necessdrio a execucdo dos servicos afetos a chefia e controlar sua movimentagao;
atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua competéncia; manter
a disciplina do pessoal sob sua direcdo; fazer cumprir rigorosamente o hordrio de trabalho
estabelecido, do pessoal sob sua direc¢do, propor a autoridade superior a realizagao de sindicancia
para apuracao de faltas e irregularidades; propor a aplicacdo de medidas disciplinares excederem
a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua alcada, nos termos da legislacdo em vigor,
aos servidores que lhe sdo subordinados, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Outras: O exercicio do cargo ou func¢do poderd determinar a realizacdo de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.



CARGO: CHEFE DE TURMA

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades de uma turma de Servigos
organizando e orientando os trabalhos especificos da mesma e controlando o desempenho do
pessoal para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Analisar o funcionamento das diversas
rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito para propor
medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos, dando orientacdo e informacdes a respeito
dos mesmos, para assegurar sua eficiente execugdo; orientar a escala de férias do pessoal de sua
turma; prestar informagdes sobre processos, papéis € servicos que estdo sob seu controle e
execugdo, a fim de que os interessados possam saber a respeito; elaborar relatérios periddicos,
fazendo exposicOes pertinentes para informar sobre o andamento dos trabalhos; promover o
comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade, incentivando-os ao
cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servigo, para obter um clima favoravel ao
maior rendimento do trabalho; avaliar a producdo tanto no aspecto qualitativo quanto ao
quantitativo, considerando a eficiéncia de cada servidor e os recursos materiais disponiveis a
respeito e determinar novos procedimentos, se for o caso; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal;

b) Outras: O exercicio do cargo e\ou fun¢@o poderd determinar a realizacdo de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.



CARGO: CHEFE DO SETOR

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar, planejar, organizar e controlar as
atividades do setor que dirige, acompanhando os trabalhos do mesmo para assegurar o
cumprimento de metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Chefiar e controlar os trabalhos que lhe sdo
afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de servigos e
processos aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu
estudo e conclusdo; propor aos seus superiores a escala de férias dos seus subordinados;
apresentar, quando solicitado, ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos que estdao
sendo desenvolvidos e executados por seu setor; fiscalizar a freqii€ncia e permanéncia do pessoal
subordinado no servigo, autorizando, desde que necessdrio, o afastamento temporario durante o
expediente; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia sem
autorizagdo; reunir mensalmente , os servidores, para discutir assuntos diretamente ligados as
atribuicdes que lhe s@o afetas, ouvindo também, suas sugestdes; propor aos seus superiores
imediatos, as medidas que considerar necessdrias ao aperfeicoamento ou a melhor execucao dos
servicos; prestar ao superior imediato, informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisdo, assinar e visar documentos emitidos ou preparados pelo setor que dirige,
encaminhando-os, quando for o caso, a apreciacdo do superior imediato, autorizar a requisi¢ao
de material necessdrio a execugdo dos servicos afetos ao setor e controlar sua utilizagdo ;
atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua competéncia; manter
a disciplina do pessoal sob sua direcdo; fazer cumprir rigorosamente o hordrio de trabalho
estabelecido para o pessoal sob sua direcdao; propor a autoridade superior sobre a realizacdo de
sindicancia para apuracao de faltas e irregularidades; propor a aplicacao de medidas disciplinares
que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem a de sua algcada, nos termos da
legislagdo em vigor, aos servidores que lhe sdo subordinados; executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal;

b) Outras: O exercicio do cargo e\ou fun¢do poderda determinar a realizacdo de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.



CARGO: CHEFE DE SECCAO

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades
da secdo que dirige, acompanhando os trabalhos do mesmo para assegurar o cumprimento de
metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sio
afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de servigos e
processos aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu
estudo e conclusdo; propor aos seus superiores a escala de férias dos seus subordinados;
apresentar, quando solicitado, ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos que estio
sendo desenvolvidos e executados por seu nucleo; fiscalizar a freqiiéncia e permanéncia do
pessoal subordinado no servigo, autorizado, desde que necessario, o afastamento temporario
durante o expediente; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia
sem autorizagdo; reunir mensalmente, os servidores, para discutir assuntos diretamente ligados as
atribuicdes que lhe sdo afetas, ouvindo também, suas sugestdes; propor aos seus superiores
imediatos, as medidas que considerar necessdrias ao aperfeicoamento ou a melhor execugao dos
servigos; prestar ao superior imediato, informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisdo, assinar e visar documentos emitidos ou preparados pela secdo que dirige,
encaminhando-os, quando for o caso, a apreciacdo do superior imediato, autorizar a requisi¢ao
de material necessario a execucdo dos servigos afetos a secdo e controlar sua utiliza¢io; atender
as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua a competéncia; manter a
disciplina do pessoal sob sua direcdo; fazer cumprir rigorosamente o hordrio de trabalho
estabelecido para o pessoal sob sua direcdo; propor a autoridade superior sobre a realizacdo de
sindicancia para apuracgdo de faltas e irregularidades; propor a aplicacdo de medidas disciplinares
que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem a de sua algada, nos termos da
legislag@o em vigor, aos servidores que lhe sdo subordinados; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal;

b) Outras: O exercicio do cargo e\ou fun¢do poderda determinar a realizacdo de
viagens e trabalhos aos sabados , domingos e feriados;.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal



CARGO: COORDENADOR DE CULTURA

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar todas as atividades atinentes as
atividades artisticas e culturais, locais e regional.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Promover, elaborar e organizar todas
as atividades culturais do Municipio, elaborar calenddrio de eventos, promover integracdo de
atividades culturais junto a Rede Municipal de Educacdo, promover e divulgar a freqii€ncia a
Biblioteca Municipal e das Escolas Municipais, informar a Administracio Municipal sobre toda
e qualquer atividade relacionada com a Cultural Municipal, reger, coordenar e controlar os
trabalhos que lhe sdo afetos, recrutar elementos para a composi¢io da banda municipal,
propiciar apresentacdes artisticas e culturais, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal;

b) Outras: O exercicio do cargo poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal



CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar, planejar, organizar e controlar as
atividades da coordenadoria que chefia, acompanhando os trabalhos da mesma para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar e controlar os trabalhos que lhe
sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicao de processos
aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e
conclusdo; propor aos seus superiores a escala de férias dos seus subordinados, apresentar
quando solicitado, ao seu superior imediato, relatério e a permanéncia do pessoal no servigo,
autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario, durante o expediente, determinar o
desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia sem autorizacdo; reunir,
mensalmente, os servidores subordinados para discutir assuntos diretamente ligados as atividades
que lhe serdo afetas; ouvindo também as sugestdes; propor aos seus superiores imediatos, as
medidas que considerar necessdrias ao aperfeicoamento ou a melhor execugdo dos servicos;
prestar ao superior imediato, informacdes e esclarecimentos, sobre assuntos em fase final de
decisao; assinar e visar documentos emitidos pela coordenadoria que chefia, encaminhando-os se
for o caso, a apreciagdo do superior imediato; autorizar a requisicdo do material necessdrio a
execugdo dos servicos afetos a coordenadoria e controlar sua movimentacao; atender as pessoas
que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua competéncia; manter a disciplina do
pessoal sob sua dire¢do; fazer cumprir rigorosamente o hordrio de trabalho estabelecido, do
pessoal sob sua direcdo, propor a autoridade superior a realizacdo de sindicancia para apuracao
de faltas e irregularidades; propor a aplicacdo de medidas disciplinares excederem a sua
competéncia e aplicar aquelas que forem de sua alcada, nos termos da legislacdo em vigor, aos
servidores que lhe sdo subordinados, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: 4 disposi¢ao do Prefeito Municipal

b) Outras: O exercicio do cargo ou func¢do poderd determinar a realizacdo de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacio pelo Prefeito Municipal.



CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS DA PATRULHA AGRICOLA

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar, planejar, organizar e controlar as
atividades da patrulha agricola, acompanhando os trabalhos da mesma para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar e controlar os trabalhos que lhe
sdo afetos, respondendo pelos encargos a ele atribuidos referente a patrulha agricola; determinar
a distribuic@o de servigcos aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos
fixados para seu desempenho e conclusdo; verificar a adequacdo dos produtores rurais as
respectivas leis de incentivo a producao agricola e pecudria; propor aos seus superiores a escala
de férias dos seus subordinados, apresentar quando solicitado, ao seu superior imediato, relatério
e a permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, o afastamento
tempordario, durante o expediente, determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de
auséncia sem autorizagdo; reunir, mensalmente, os servidores subordinados para discutir
assuntos diretamente ligados as atividades da patrulha agricola; ouvindo também as sugestoes;
propor aos seus superiores imediatos, as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento
ou a melhor execugdo dos servigos; prestar ao superior imediato, informacdes e esclarecimentos,
sobre assuntos em fase final de decisdo; assinar e visar documentos emitidos pela coordenadoria
que chefia, encaminhando-os se for o caso, a apreciacdo do superior imediato; autorizar a
requisi¢do do material necessario a execu¢do dos servicos afetos a coordenadoria e controlar sua
movimentacdo; atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua
competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua dire¢do; fazer cumprir rigorosamente o
horédrio de trabalho estabelecido, do pessoal sob sua direcdo, propor a autoridade superior a
realizacdo de sindicancia para apuracdo de faltas e irregularidades; propor a aplicacdo de
medidas disciplinares excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua alcada,
nos termos da legislagdo em vigor, aos servidores que lhe sdo subordinados, executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: 4 disposi¢ao do Prefeito Municipal

b) Outras: O exercicio do cargo ou funcido poderd determinar a realizacdo de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.



CARGO: DIRIGENTE DE EQUIPE

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades
da Equipe que dirigem, acompanhando-os trabalhos da mesma, para assegurar o cumprimento
dos objetivos e metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sio
afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribui¢cdo de processos aos
servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e
conclusdo; propor aos seus superiores a Escala de férias dos seus subordinados, apresentar,
quando solicitado, ao seu superior imediato, relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos pela
Equipe; fiscalizar a freqiiéncia e permanéncia do pessoal no servico, autorizando, desde que
necessario, o afastamento temporario, durante o expediente; determinar o desconto em folha de
pagamento para os casos de auséncia sem autorizacdo; reunir, mensalmente, os servidores
subordinados, para discutir assentos diretamente ligados as atividades que lhe sdo afetas,
ouvindo, também suas sugestdes; propor aos seus superiores imediatos, as medidas que
considerar necessdrias ao aperfeicoamento ou a melhor execu¢do dos servicos,prestar ao superior
imediato, informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo ou que devam
subir para consideragdes superiores; assinar e visar documentos emitidos ou preparados pela
equipe que dirige, encaminhando-os, quando for o caso, a apreciacdo do superior imediato;
autorizar a requisicdo de material necessario a execugdo dos servigcos afetos a equipe e controlar
a sua movimentagdo; atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua
competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua direcdo; fazer cumprir rigorosamente, o
horédrio de trabalho estabelecido, do pessoal sob sua direcdo, propor a autoridade superior a
realizacdo de sindicincias para apuracdo de faltas e irregularidades; propor a aplicacdo de
medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua
alcada, nos termos da legislagdo em vigor, aos servidores que lhe sdo subordinados; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: A disposicao do Prefeito Municipal

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar realizacdo de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Habilitacdo Funcional: Experiéncia em chefia e em atividades peculiares ao
orgdo para o qual for designado.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal



CARGO: DIRIGENTE DE NUCLEO

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades
do Nucleo que dirige, acompanhando os trabalhos do mesmo, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sio
afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de servigos e
processos aos servidores subordinados zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu
estudo ou conclusdo; propor aos seus superiores a Escala de férias dos seus subordinados;
apresentar, quando solicitado, ao seu superior imediato, relatdrios sobre os trabalhos que estio
sendo desenvolvidos e executados por seu Nucleo; fiscalizar a freqii€ncia e permanéncia do
pessoal subordinado no servico, autorizando, desde que necessdrio, o afastamento temporério,
durante o expediente; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia
sem autorizacdo; reunir, mensalmente, os servidores subordinados, para discutir assuntos
diretamente ligados as atividades que lhe sdo afetas, ouvindo, também, suas sugestdes; propor
aos seus superiores imediatos, as medidas que considerar necessdrias ao aperfeicoamento ou a
melhor execugdo dos servicos; prestar ao superior imediato, informagdes e esclarecimentos sobre
assuntos em fase final de decisdo ou que devam subir para consideracdes superiores; assinar e
visar documentos emitidos ou preparados pelo Nucleo que dirige encaminhando-os, quando for o
caso, a apreciacdo do superior imediato;autorizar a requisicdo de material necessario a execucao
dos servigos afetos ao Nicleo o controlar sua utilizagdo; atender as pessoas que procuram a
Prefeitura para tratar assuntos de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua
direcdo; fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho estabelecido para o pessoal sob sua
direcdo; propor a autoridade superior a realizagcdo de sindicancias para apuracdo de faltas e
irregularidades; propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e
aplicar aquelas que forem de sua alcada, nos termos da legislacdo em vigor, aos servidores que
lhe sdo subordinados; executar outras tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: A disposicao do Prefeito Municipal

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Habilitacdo Funcional: Experi€éncia em chefia e em atividades peculiares ao
orgdo para o qual for designado.

RECRUTAMENTO: Nomeacao Pelo Prefeito Municipal



CARGO: DIRIGENTE DE GRUPO

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades
do grupo que dirige, acompanhando os trabalhos do mesmo para assegurar o cumprimento de
metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Analisar o funcionamento das diversas
rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito para propor
medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos, dando orientacdo e informacdes a respeito
dos mesmos, para assegurar sua eficiente execugdo; orientar a escala de férias do pessoal de seu
grupo; prestar informacdes sobre processos, papéis e servicos que estdo sob seu controle e
execuc¢do, a fim de que os interessados possam saber a respeito; elaborar relatérios periddicos,
fazendo exposi¢des pertinentes para informar sobre o andamento dos trabalhos; promover o
comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,incentivando-os ao
cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servigo, para obter um clima favoravel ao
maior rendimento do trabalho; avaliar a producdo tanto no aspecto qualitativo quanto ao
quantitativo, considerando a eficiéncia de cada servidor e os recursos materiais disponiveis para
concluir a respeito e determinar novos procedimentos, se for o caso; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal;

b) Outras: O exercicio do cargo e\ou fun¢do poderd determinar a realizacdo de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal



CARGO: OFICIAL DE GABINETE

SINTESE DOS DEVERES: Assistir ao Prefeito em suas atividades relacionadas
com autoridades e atendimento de publico em geral.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Atender as pessoas que desejarem falar com
o prefeito, encaminhando-as a ele e orientando-as para solu¢cdo dos respectivos assuntos ou
marcando-lhes audiéncias; atender ou encaminhar aos 6rgdos competentes, de acordo com
assunto que lhe disser respeito, as pessoas que solicitarem informagdes ou servigos da Prefeitura;
organizar audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos, corrigindo dados para a compreensao
do histérico dos assuntos, andlise e decisao final; organizar a agenda de atividades e programas
oficiais do prefeito e tomar as providéncias necessdrias para sua observancia; acompanhar, nos
o6rgdos municipais a marcha das providéncias determinadas pelo Prefeito; fazer registros
relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides que deva participar ou que tenham o
interesse do Prefeito, coordenando as providéncias com elas relacionadas; programar
solenidades, coordenar a expedicdo dos convites e anotar as providéncias que se tornarem
necessarias ao fiel cumprimento dos programas; dirigir o cerimonial do Prefeito; providéncias o
encaminhamento de pedidos de didrias ou de despesas de viagem do Prefeito ao setor
competente da Prefeitura, bem como a devida prestacdo de contas dessas despesas; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: A disposicao do Prefeito Municipal

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar trabalhos aos sibados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Habilitacdo Funcional: Alguma experiéncia em  atividades politico-
administrativas.

RECRUTAMENTO: Nomeagao Pelo Prefeito Municipal



CARGO: ASSESSOR JURIDICO

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar as atividades ligadas a area juridica do
municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar todas as atividades desenvolvidas
pela drea juridica do Municipio, emitir parecer final sobre todas as questdes levadas ao exame do
setor, representar na condicdo de Assessor, o Municipio ou delegar atribuicdo para que outro
profissional habilitado o faca.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Outras: O exercicio do cargo poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Habilitacdo em Ciéncias Juridicas.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal



CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a direcdo, orientar, coordenar e controlar os
trabalhos de uma Secretaria Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Zelar pelo cumprimento de projetos e
programas baseados em critério de prioridades e de custo-beneficio, apresentar ao Prefeito, na
época propria, o programa anual de trabalho de seus 6rgdos, supervisionar a elaboracdo da
proposta orcamentdria de seu 6rgdo, apresentar, periodicamente relatério das atividades de seu
orgdo, proferir despachos decisdrios e interlocutérios, em processos atinentes a assuntos de
competéncia do 6rgdo que dirige, propor ao setor competente da Secretaria Municipal de
Administracdo a admissdo e/ou dispensa de pessoal, indicar ao Prefeito, funciondrios para o
preenchimento das fungdes de chefia que lhe sdao subordinadas ou propor sua destitui¢ao, fazer
comunicar ao setor competente as transferéncias de bens mdveis e equipamentos, aprovar a
Escala de Férias dos servidores de seu 6rgdo, manter rigoroso controle de entrada e saida do
material adquirido ou requisitado, visar atestados e certiddes a qualquer titulo,fornecidos pelo
orgdos sob sua direcao, integrar a Coordenadoria de Supervisdo e Planejamento, abonar faltas de
até oito (08) dias, conceder licenga para tratamento de saide até 15 (quinze) dias para o pessoal
que atua em seu Orgdo, cumprir as demais atribuicdes que lhe forem conferidas em lei e
regulamentos, bem como executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal,

b) Outras: O exercicio do cargo poderd determinar a realizagdo de viagens,
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.



CARGO: TESOUREIRO

SINTESE DOS DEVERES: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser
responsavel pelos valores entregues a sua guarda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Receber ¢ pagar em moeda corrente;
entregar e receber valores; movimentar fundos; efetuar, nos prazos legais os recolhimentos
devidos, conferir e rubricar; receber e recolher importancia nos bancos, movimentar depésito;
informar e dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; endossar
cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos a0 movimento de valores;
preencher, assinar, e conferir cheques bancérios; efetuar pagamento pessoal; fornecer suprimento
para pagamentos externos; confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar grupos
operacionais e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais;
b) Outras: Contato com o Publico;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau completo;

b) Idade minima: 18 anos;

¢) Outros: Conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal



