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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG -
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

B\& LEIN® 0002/2001 DE 08 DE JANEIRO DE 2001.

Dispoe sobre Plano de Carreira ¢ Define o Sistema de
Vencimento dos Servidores Pablicos da Prefeitura Municipal
de Governador Lindenberg e d4 outras providéncias.

Fago saber que Camara Municipal de Governador Lindenberg, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribui¢cOes legais, aprovou e Eu Sanciono a seguinte LEIL:

CAPITULO I

DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1° ~- O Plano de Carrelira 1institul e disciplina o
regime de relagdao entre os deveres dos servidores da Prefeitura
Municipal de Governador Lindenberg, Estado do Espirito Santo, no que
diz respeitc as atividades e tarefas a executar e as correspondentes
retribulcdes pecuniarias e tem sua execucgdo regqulada pelos dispositivos
que estabelecem © regime Juridice dos Servidores Publicos Municipais e
demals legislagfes complementares.

Art. 2° - S5do partes integrantes deste plano, a Relagac de
Cargos, a Tabela de Vencimentos, a Descricao e o¢s fatores a serem
consideradecs em relacdo aos carges, conforme anexos I, II e III.

Paragrafo Unico - Ndo serdo incluidos neste plano ©0s casos
th de contratac¢doc por tempo determinadce para atender a necessidade
tempordria de excepcional interesse publico, que respeitard o

estabelecimento em legislacdoc especifica.

cAPITUIO II
DOS8 CONCEITOS

Art. 3¢ - Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:
I - CARGO - Um conjunto de deveres, atribuigdes e
respensabilidades cometidas a uma pessoa.
IT - GRUPO OCUPACIONAL - Um conjunto de cargos gque se
referem as atividades correlatas ou de mesma natureza de trabalho.
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ITIT - CARREIRA - Um agrupamento de cargos, dispdstos
hierarquicamente, de acordo com o grau de dificuldades das atribuicdes
e nivel de responsabilidades;

cAPITULO III

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° - A estrutura bésica do Quadro de Pesscal da
Prefeitura Municipal de Governador Lindenberg, constitui-se dos
seguintes Grupos Ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR - Compreende ©s5 cargos
a gque sao 1nerentes as atividades relacionadas com sServicos de
supervisdo € para as quals s8oc exiglidas habilitagado legal e formacgdc
profissional de nivel superior.

II - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO -
Ccmpreende o0s cargos a gue sdo inerentes as atividades de nivel médio,
principais e auxiliares, relacionados com os servicos de natureza
técnica e adminlstrativa;

IIT - GRUPO OCUPACIONAL FISCO - Compreende 038 cargos a Jue
sa0 1nerentes as atividades de fiscalizacdo dos atributos de
competéncia da Prefeitura e a orientagdo aos contribuintes quante a
aplicag¢do das Leilis Fiscais;

IV - GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS E MANUTENGCAO -
Compreendendo 058 cargos gue envolvem atividades yprofissionais
relacionados com a transformacdo, utilizacdo e beneficiamento de
metais, madeira, materiais de constru¢do, pintura, eletricidade,

hidraulica e canalizacdo em geral, bem como, a preparagcao € Cconservagao
de bens patrimonials;

V - GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA TRANPORTE E CONSERVAGAO -
Compreende os cargos a que sdo 1inerentes as atividades de nivel

elementar e médio, principais e auxillares, relaclonados com 0S8
servicos dgerals de limpeza, zeladoria, viglilancia, conservagao e
CLransporte.

cariTULO IV

DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 5° -~ 1A classificagdo dos cargos e respectivos
vencimentos, constantes deste Plano, e fixada em 06 (seils) carreiras,
escalonadas de I a VI, conforme suas especificacdes.
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Paragrafo Unico - O gquantitativo por cargo, bem como as
carreliras e valor da remuneracdo sac os constantes dos anexos I e II.

Art. 6° - As descricbes e o0s fatores a serem considerados
com relagdo a cada cargo, encontram-se definidos no anexo IV.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 7° - Fica autorizado o Prefeito Municipal a contratar
servidores pelo prazo determinado de 6 (seis) meses para execugao de
trabalhos essencials nas A4areas de saude, educacgdo, limpeza plublica,
contabilidade, setor de pesscal, fiscalizacdo, agua, esgoto e acéo
soclial, conforme anexo IIT.

Art. 8° - O Prefeito Municipal fara realizar concurso
publico para provimento dos cargos criadeos por esta lei, até o 5° més
apds a sua posse.

Pardgrafo Unico - O Prefeito Municipal fard publicar as
nomeagdes nos referidos carges resultantes do¢ concurso publico, até o
30° (trigésimeo) dia do &° (sexto) més, apds sua posse.

Art. 9° - Nenhum servidor perceberd vencimento de vwvalor
inferior ao salario-minimo fixado pelo Governo Federal.

Art. 10° - Fica o Poder Executivo autorizado a proceder nho
Orcamento do Municipio, o0s reajustes gque se fizerem necessarics, em
decorréncia da i1mplantacdo desta Lei.

Art. 11° -~ Esta 1lei entrara em vigor na data de sua
publicag¢do, revogadas disposigbes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Prefeito Munic:ipal de Governador Lindenberg do Estado do
Eapirito Santo, aos 08 (ojiteo) dias do-nés de Janeiro do ano de 2001.

///‘l I W/é/

ILDEVAR PRANDC
Prefeito Municipal
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ANEXOS
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ANEXO I, A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ART. 5

GRUPO OCUPACIONAL QUANT. DENDMINAQJKO DO CARGO L CARREIRA
Portaria, Transporte |
e Conservagio 10 Guarda Municipal IT

135 Motorista IV
15 Aux. Servigcos Gerails T
- 40 Trabalhador bracal T
i = -
Apﬁ In}:istrativiﬂcnlca ﬁ 1 }Rux:}_liar Bib}iotecmnomia IV
10 Auxilliar Administrativo IV
15 Auxiliar de Enfermagem IV
10 Atendente IT
i 03 Técnico em Contabillidade v
01l Técnico Agricola | vV
02 Técnice em Edificacdes Vv
| |
Fisco D7 Agente de fiscalizagdo e IV
arrecadacdo
Obras, Servicos e| * .
Manutencio 10 Operador de Maquinas \Y
=
Leves e Pesadas
| 02 (Mecdnico Vv
_ 02 Pedreilro TV
Superior
01 Assistente Social VI
’ 01 | Contador ! VI
01 Médico VI
01 Odontdélogo VI
| 01 Psicdlogo VI
01l Fng. Civil VI
01 Enfermeiro VI
01 Farmacéutico/Bioguimico VI
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ANEXO II, A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ART. 5°

Carreira Valor RS
T . 190,00
I1 250,00
ITIT 270,00
TV 350,00
V 420,00
VI 350, 00
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ANEXO III, A QUE SE REFERE O ART. 7°

CARGO L QUANTIDADE

Agente de arrecadacdao e 05
arrecadacac

Assistente social | ' 01
Atendente i C5
AuxXlliar Administrativo G5
Auxiliar de Enfermagem 05
Auxiliar de Servigos Gerais 15
I'Biw:::rqvt.l_‘i_m:l.m::tr:i 01
Contador | 01
Enfermeiro 0l
Engenheiroc Civil 01l
Guarda Municipal 03
Mec&nico 0l
Medidc 01
Motorista 10
Odontdlogo 01
Operador de maguina 05
Pedreiro | 01
Psicélogo 01
Técnico Agricola 01
Técnico em contabilidade 01
Técnico em edificacdes 01
Trabalhadeor Bracal 20

Rua Adeclino Lubiana, s/n — Centro
Cep: 297186G-000 — Governador Lindenberg, ES.
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ANEXO IV, QUE SE REFERE AO ARTIGO 6°.

_ CARGO - GUARDA MUNICIPAL

- GRUPO OCUPACTONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E C@NSEVACAO - CARREIRA

LTI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Exercer a vigildncia diurna cu noturna nos prédiocos da prefeitura e nas
areas publicas, bem como a defesa do Patrimdnio Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Prbceder ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e Aareas
adjacentes, verificando se portas, Jjanelas, portdes, e outras wvias de
acesso se estdo devidamente fechadas.

Examinar as instalac¢des hidrdulicas e elétricas dos prédios da
Prefeitura, tomande as providéncias necessarias na ocorréncla de
fatos imprevistos;

Proceder a vigildncia diurna ou noturna nas &reas e logradouros
publicos;

Proceder a wvigilédncia de vwveiculos, maqulnas e eguipamentos sob sua
responsabilidade;

Contreolar a movimentacdc de pessoas, velculos e materizais;

Prestar informag¢des ao publico guanto & localizagdoe de servigos e
funcionarios;

Acender e apagar lampadas dos prédios da Prefeitura;
Executar outras tarefas correlatas.

EQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARSE!I

EXPERIENCIA:
O cargo ndo exige experliéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exige 4?* série do 1° grau.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

O cargo compreende tarefas simples freqiientemente repetidas, onde o
c::c:upfante exerce atencdoc a detalhes dos trabalhos, com pouco esforgo
mental / visual.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem
sdo relatados a Chefia para uma declisado.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
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0O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recurso, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes
de descuidos.

ESFORCO FIsSICO
Alguma fadiga é produzida ao fim do periodo, pols © ocupante permanece
grande parte do tempo em pé.

CARGO - MOTORISTA

GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERvAcAo |
CARREIRA IV :

& DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir veiculos leves e pesados, manipulando os comandos de marcha e
dire¢do no transporte de servidores e carga em geral.

DESCRICAO DETALHADADAS TAREFAS:

¢ Visteriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, ¢ nivel de
combustivel, &gua e Jéleo do carater, testando freios e parte
elétrica, para certificar-se de suas condig¢des de funcionamento;

¢ Examinar as ordens de servi¢os, para dar cumprimento a programagao
estabelecida;

¢ Dirigir o veiculo, manipulando o0os comandos e observando o fluxo de
transitc e & sinalizacdo, para conduzi-lo aos locals determinados na
ordem de servico;

¢ Transportar servideres publicos aos locals de trabalho pré -
determlnados;

¢ Transportar e entregar cargas tals como:- Material de construgdo em
geral, pec¢as, maAquinas, equipamentcs, materials escolares, cereals e
outros allmentos para confec¢d@o de merenda escolar.

‘w*1l Transportar documentos em ¢geral da Prefeitura para outras reparticdes
e vice - versa;

¢ Dirigir o caminhdeo basculante no transporte de 1lixe, entulhos e
outros materiais para locals pré - determinados;

® Zelar pela manutencdo do velculo, comunicando falhas e solicitando
reparos;

® Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem
para possibilitar a manutencac e abastecimente do mesmo;

® Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO
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EXPERIENCIA:
0O cargo exige Carteira Nacional de Habilitagao, no entanto, a
categoria da mesma sera definida de acordo com a finallidade do cargo.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exige 4?2 série do 1° grau.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

O cargo exige atencdoc menta / wvisual com frequéncia, para execugao de
tarefas algo variadas, seguindo 1nstrug¢des detalhadas, c¢om agodes
independentes e julgamento de decisfes simples.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo ©pouca 1iniclativa do ocupante sobre
alternativas de facil esccolha. O0Os problemas dJue eventualmente surgem
sdo relatados & Chefia para decisédo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

% ° ocupante lido com patrimdnio em forma de equlpamento, material ou
recurscs, = pode PYOVCCAar perdas, parcialmente recuperavels,
decorrentes de descuidos.

ESFORCO FISICO:

O ocupante se movimenta com freqléncia pela area de servigo manejando
pesos leves e ocasionalmente pesados; assume posigdes cansativas com
poucaé intensidade, produzindo fadiga ao final da jornada.

s CARGO - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |

1
T
I

GRUPO OCUPACIOEAL: PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAC -
CARREIRA I.

“ DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Execuitar trabalhos de limpeza em geral em edificios e escolas publicas,

bem ﬁ@mo executar trabalhos de coleta e entrega de documentos e outros
afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
¢ Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

®» Limpar as dependéncias dos prédics publicos, varrendo, lavando e
encerando asscalhos, plsos, escadas, ladrilhos, e vidracgas;

e Manter a devida higiene nas instalag¢des sanitarias e da cozinha;
® Manter a arrumacdo da cozlinha, limpando recipientes e vasilhames;

¢ Remover o pd de mbévels, paredes, tetos, ©portas, Janelas e
equlpamentos;

e Limpar utensilios como cilnzeiros e objetos de adorno;
® Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adeguadamente;
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Remover ou arrumar mdévels e utensilios:
Executar tarefas de copa & cozinha;
Selicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandatos internos e externcs, executando tarefas de coleta e
entrega de documentos, mensagens ou pequencs voliumes;

® Executar outras tarefas correlatas.

l REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO l

EXPERIENCIA:
C cardo ndo exlde experlé&ncila.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exlge no minime 4° série do 1° grau.

% ESFORGO MENTAL / VISUAL:
O cargce compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atencéao
menta / visual para serem executadas.

JULGAMENTC E INICIATIVA:
Taraefas altamente repetitivas, executadas de acordo com as instrugdes
recaebidas, raramente exigindo 1niclativa prépria do ccupante.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

O ocupante usa ferramentas, materiais e eguipamentos nos duails as
possibilidades de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em
grau reduzido.

ESFORCO FISICO:

O trabalho produz elevada fadiga fisica aco final da jornada. O ocupante
assume posigdo precdria a maior parte do tempo, manejando ferramentas e
pesos. O trabalho pode exigir grande movimentacdo muscular.

e CARGO - TRABALHADOR BRACAL |

GRUFO  OCUPACIONAL: PORTARIA TRANSPORTE E CONSERVACAO - CARREIRA

DESCRICAC SUMARIA DO CARGO:
Executar tarefas de natureza rudimentar em dgque prevaleca esforcgo
fisilco.

DESCRIGCAC DETALHADA DAS TAREFAS:
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¢ Varrer ruas, terrenos e outros logradouros publicos:

e Rogar, capinar e limpar matéria e pastagens das estradas, ruas e
outros logradouros;

® Farzer coleta e transporte de lixo para caminhdes;

Carregar e descarregar camlinhdes com materiais de construcdo e
volumes em geral;

Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;
Fazer a limpeza de cdrregos e ribelrdes;

Drenar e aterrar depressdes ou escavagdes das estradas;
Desobstrulr estradas para passagens de veiculos e magquinas;
Auxiliar na construg¢do e reparo de pontes, buelros;

Abrir o solo para implantacdo de manilhas;

Auxiliar na execugdo reforma e conservacaoc de cantelros em jardins e
pracas publicas;

Preparar gualguer tipo de massa a base de cal, clmento e concreto;

Encher formas de fazer bloquetes, meios-flos, manilhas e tampas de
esgoto com massa de concreto;

® Dar acabamento nas massas de concreto;

Carregar tijolos, telhas, 1ladrilhos, azulejos, tacos e outreos, bem
como auxiliar no assentamento dos mesmos;

Auxiliar na manutencdo e lavagem de maquinas e veiculos;
Z%lar pela guarda e manutencido das ferramentas de trabkalho;
Efetuar a troca de d6leoc dos veiculos da Prefeitura;

Manter limpo ¢ local de trabaiho;

Executar outras tarefas correlatas.

| ) REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO |

EXPERIENCIA:
O cdrgo naoc exige experiéncila.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
C cdrgo exige 2* série do 1° grau.

ESFORGO MENTAL / VISUAL:
O cargo compreende tarefas automatizadas, exigindo a minima atencao
mental/visual para serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tar¢fas altamente repetitivas, executadas de acordo com 1instrugdes
recebidas, raramente exigindo iniciativa prépria do ocupante.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

ESFORCO FISICO:
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A fadiga fisica produzida ao final da jornada € muita elevada. Trabalho
tiplco de servigo bracal, em que o ocupante se submete a esforco
fisico.

L ~ ~ CARGO - AUXILIAR DE ENFERMAGEM L _J

e et e e e e e e,

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO - CARREIRA IV

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Auxiliar nas tarefas de enfermagem atendendo pacientes, fazendo curativos aplicando
injecdes, preparando e esterilizando materiais clrurgicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

¢ Afander pacientes encaminhando-o8 ao médico ou ao dentista;

® Verificar a pressdoc e a temperatura dos pacientes, anotando em prontudrios;

L Cc::rrimn:i.c:ar ac médiceo as condi¢des do paciente;

® Auxiliar os profissionals de saude, fazendo curatives, imobilizacdes especilais,
migistrar rmedicamentos e putros tratamentos em situacdes de emergéncia;

L Eméparar paclentes para consultas e exames;

4 Ewﬁparar e esterilizar instrumentos cirdrgicos;

¢ Fa#er curativos, nebulizacdes, inalacgdes, observadas as prescrigdes meédicas;

® Aplicar injeg¢des, vacinas, soros, e outros;

¢ Eﬁétuar coleta de material para exames de laboratdrio;

® Pa#ticipar das campanhas de vacinacao;

g Cmﬁmnicar a alta do paciente a seus familiares;

® EE%er balanco mensal dos medicamentos, bem como sua solicitacdo;

o Aﬂ?iliar a enfermeira na realizagdc de programas educativos para grupos das
Cﬂ?unidadES;

. |

Auxiliar médicos e odontdlogos em palestras ou constltas realizadas nas escolas
Unicipais;

]
® Emkcutar ocutras tarefas correlatas.
.. 'REQUISTITOS  ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO -

EXPERIENCIA:
0 calgoe ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cafgo exige 2° Grau completo

ESFORGCO MENTAL / VISUAL:

0 cargo exige atencdo mental / wvisual com freqiéncia, para execuc¢do de tarefas algo
variadas, seguindo instrugdes detalhadas, com agdes independentes e julgamento de
decisdes simples.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de facil
escolha. 0Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados &4 chefia para uma decisio.

RESPONSABILIDADE PELQ PATRIMONIO:

0 ocupante usa ferramentas, materlais e eguipamentos nos guais a responsabilidade de
perdas devidoe a descuido sdo patentes, embora em gran reduzido,
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ESFORGO FIsIco

Esforto fisico quase inexistente. O ccupante nido lida com pesos e permanece a malor
parte do tempo sentado.

EQUIPAMENTOS UTLIZADOS PEILO OCUPANTE DO CARGO:

Seringa, termémetrc, tesoura, pinca, estetoscdplo, e outros.

@GO ~ AUXILIAR DE BIBLIOTECONOMI&I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas relacionadas coms recebimento, catalogacgéo,
organizacdo e atualizacdo de 1ivros, revistas e outros periddicos € ©
atendimento e orientacdo aos lelitores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Receber e guardar os livros, documentos, revistas e jornais em seus
respectivos lugares;

¢ Receber doacdes de livros, revistas e outras publicacdes;

¢ Catalogar, reglistrar e classificar os 1livros, revistas e periddicos;

® Executar servicos de referéncia;

® Ordenar os livros, revistas, Jjornais e documentos nas estantes;

e Fxecutar servicos de indexacdo dos periddicos;

¢ Atender e auxlllar aos leilitores na pesqulisa e procura de 1livros;

® Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

® Fazer empréstimos de livros, revistas, Jjornals e outros periddicos
controlando as deveolugdes;

¢ Elaborar e executar pesguisas junto aos leitores para a determinacgdo
de compra de livros e periddicos;

® Pﬁrticipar de cursos, palestras, semlinarios e etc.

o Divulgar eventos culturals desenvolvidos pela biblioteca;

¢ Elaborar relatdrios e/ou mapas estatisticos sobre suas atividades;

® Fazer a limpeza das dependénclas da biblioteca, wvarrendo e espanando

ag estantes;

¢ Fxecutar tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:
O cargo nao exige experiéncila.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exige 2° grau completo.

ESFORGCO MENTAL/VISUAL:
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O cargo compreende tarefas simples freguentemente repetidas, onde o
ocupante exerce aten¢gdo a detalhes do trabalho, com, pouco esforgo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo pouca 1niciativa do ocupante sobre
alternativas de facil escolha. 0s problemas gque eventualmente surgem
sdc relatadas a chefia para uma deciséo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos dquais as
possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em
grau reduzido.

ESFORCO FISICO:
Esforco fisico quase 1inexlstente. O ocupante ndo lida com pesos e
permanece a maior parte do tempo sentado.

% - AUXILIAR ADMINISTRATIVQ
1 GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO - CARREIRA III I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas simples de rotina administrativas, relaciconadas com a
aplicacadoc de leis, regulamentos e normas em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
e Executar servicos datilograficos e de digitacdo;

® Preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, tabelas, requisicdes
e/ou outros;

‘F' ¢ Executar Servicos relacionados ao recebimento, registro,
classificagdc, arquivamento, gJguarda e conservagdo de documentos em
geral;

¢ Auxiliar na preparacdo de guias de acidentes de trabalho, beneficios
e aposentadorias, efetuando os cdlculos necessarios;

Adxiliar na elaboracdo da folha de pagamento de pessoal;
Fornecer declaracac e certidao de tempo de servigo;

Auxiliar nos célculos dos tributos municipais;

AQxiliar nos servicos de lancamento da Divida Ativa deos contribuintes
em atraso com ¢s pagamentos devidos a Prefeiltura;

¢ Auxiliar no controle dos bens mdOvels e 1mdvels da Prefeitura,
efetuando inventario, tombamento, registro € sua conservagao;

e puxiliar na exXecucdoe de coleta de pregos e no acompanhamentoe dos
processos de conmpras;

¢ Executar servigos de reproducgdo de documentos;
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¢ Auxiliar na elaboracdo do Planc Municipal de ensino, bem como no
Plano de Trabalho;

¢ Auxiliar nos trabalhos administrativos inerentes & educacdo;
¢ Auxillar na execugdo escolar em todos os assuntos correspondentes;

[ REQUISITOS ESSENCIATS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO I

EXPERIENCIA:
0 cargp ndo exlige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exige 2° grau completo e conhecimento de informatica.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

O cargo compreende tarefas simples, freglentemente repetidas, onde o©
“ ocupante exerce atengdo a detalhes do trabalho, com pouce esforge

mental/visual.

JULGAMENTC E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exi1gindo iniciativa do ocupante scbre
alternativas de facil escolha. 0Os problemas que eventualmente surgem
sdc relatados a Chefla para uma decisao.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdoe minimas.

ESFORCO FISICO:

Esforco fisico guase 1inexlstente. © ocupante ndo lida com peso e
permanece a maior parte do tempo sentado.

.

R CARGO - ATENDENTE |
| | " GRUPO OCUPACIONAL: APOIO ADMINISTRATIVO - CARREIRA II |

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Executar tarefas simples de rotina administrativa.

DES@IRIQﬁO DETALHADA DO CARGO:
¢ FExecutar servigos datilograficos, recepgdo de pessoas;

¢ PFreencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, reguisicdes
e/ou ocutros;

¢ Auxiliar nos servicos relaclonados ao recebimento, registro,
classificagao, argulvamento, guarda e conservagao de documentos em
geral;
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* Auxiliar na execugdo de coleta de pregos e no acompanhamento dos
processos de compras;

¢ Executar servigos de reproducgdoc de documentoes;

¢ Auxiliar nas tarefas de catalogacdo, registro e classificacao de
livros, revistas e periddicos;

¢ Auxiliar nc ordenamento de livros, revistas, Jjornais, e documentos
nas estantes;

¢ Atender e auxiliar os leitores na pesqulsa € procura € llVros;

. Colaborar na divulgacde de eventos culturals desenvolvidos pela
biblioteca municipal;

* Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a
sua area de trabalho;

¢ Executar servigos de entrega e remessa de correspondéncia & outroes
documentos da prefeitura;

¢ Exgcutar outras tarefas correlatas.

- "
| REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTC DO CARGO I

EXPERIENCIA:
0 cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE :
O cargo exige o 2° grau completo.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

O cargo compreende tarefas simples, exigindo pouca 1niciativa do
ocupante sobre alternativas de facil escolha. Os problemas gque
everitualmente surjam sdc relatados a chefia para uma declsac.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

- ESFORGO Fisico:
& Esforco fisico quase inexistente. O ocupante ndo lida com pesos e passa
a maior parte do tempo sentado.

___ CARGO - TECNICO DE CONTABILIDADE
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Executar as atividades de registro contébeis financeiros e
orcamentarios, através de operacdes manuais ou mecanizadas.

DESCRICAOC DETALHADA DAS TAREFAS:
¢ Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituracdo contabil:

¢ Auxiliar na elaboracdc de escrituracdc analitica de atos e fatos
contabeis, financelros e orcamentarios;

¢ Organizar, elaborar e analilsar prestacdes de contas;

¢ Extralr, registrar, conferir, e controlar empenhos, notas, de caixa
de recebimentos, notas de caixa de pagamentos, cheqgues e autorizacdes
de pagamentos;

¢ Auxlliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando
a baixa de responsabilidade gquando na prestacdo de contas;

¢ Auxiliar na conferéncia e classificacgo dos movimentos da Tesouraria;

¢ Controlar, sob supervisao, verbas recebidas e aplicadas;

¢ Conferir e classificar faturas;

¢ Fazer concillag¢do de extratos bancarios;

¢ Auxiliar na elaboracdo de balancetes orcamentarios e financeiros;

¢ Auxlliar na elaboracdo de demonstrativos de fundos pendentes e

concedidos;

Auxiliar o contador na elaboracdo do controle de custeio;
® Auxiliar na elaboracaoc de relatérios de atividades desenvolvidas pelo
Orgao;

® Executar outras correlatas:;

‘ REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCEIMENTO DO CARGO I

EXPERIENCIA:
O cargo nidc exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exige 2° grau completo (especifice) € nogdo de informatica.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

O cargo exlge atencdoc mental/visual com grande freguiéncia na execug¢do
de tarefas semi-rotinelras. Requer algum discernimento, aCao
independente e julgamento na revisdo das variagdes de rotina.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureza rotineiras, as tarefas s8do algce variadas.
Regularmente ¢ ocupante defronta-se com problemas originals, exigindo
iniciativa média para a execucdo dos trabalhos atinentes ao cargo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materials e equlpamentos nos dguals as
possibilidades de perdas a desculdos sdo patentes, embora em Jgrau
reduzido,
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ESFORCO FISICO: Esforgo fisico quase inexistente. O ocupante ndo lida
com peso € permanece a malor parte do tempe sentado.

 GRUPO OCUPACTONAL: OBRAS, SERVICO E MANUTENCAO - CARREIRA V.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar tarefas relacionadas com © planejamento, a coordenagdc € a

execucac de tarefas referentes ao desenvolvimento agropecuario do
municipioc.

DESCRIGCAC DETALEADA DAS TAREFAS:

¢ Crientar e fomentar, em articulac¢do com 6rgdos estaduais e federals,
as atividades agropecudrias no Municiplo;

e Orientar agricultores e fazendeiros a respeito de técnicas, magquinas,
equipamentos agricola e fertilizante adeguadas;

¢ Crientar e fomentar a produgidc de adubos, sementes e mudas;

¢ Realizar e coordenar trabalhos de irrigagdo e drenagens para fins
agricolas;

¢ Divulgar processos de mecanizagdo da lavoura de adubacgdo de
aperfeicoamento de colheltas e do Dbeneficliamento de produtos
agricolas, bem como de industrializacgdo da producgdc vegetal;

¢ Atender a pessoas da comunidade scbre técnicas de preparo de hortas e
outras culturas;

¢ Farer reunides com a comunidade para orientar e consclentizar guanto
a importdncia de arvores frutiferas e de produtos oriundos de hortas;

e Orientar a aplicacdao de medidas de defesa sanitaria vegetal, em
articulacdo com drgdos estaduais e/ou federais;

¢ Realizar estudos visando o aperfeigoamento de plantas cultivadas;
¢ Orientar a arborizacdo da cidade, respelitando tecnicas adequadas;

¢ Exercer a fiscalizacdo sobre o comércico de sementes vivas das plantas
em articulacdo em Orgdos estaduais e/ou federais;

®¢ Executar outras tarefas correlatas;

EEQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CPLRGQI

EXPERIENCIA:
O cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exige 2° Grau completo (especifico).
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ESFOCC MENTAL / VISUAL:
9 cargo exlge atencdo menta/visual continuada, compreendendo

planejamento e execugdo de tarefas dificeis onde os métodos sdo
conhecideos, requerendo discernimento, acdc independente e julgamento de
decisbes complexas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar, organizar e coordenar suas atividades defrontando-se com
preblemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocupante muita
iniciativa para a sclucdo dos mesmos.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com o patriménio em forma de equipamentos, material ou
recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperavels, deccrrentes
de descuidos.

ESFORCO FISICO:

O ocupante se movimenta com freqgiiéncia pela area de servigo manejando
pesos leves e ocaslonalmente pesados; assumindo posic¢cdes cansativas com
pouca intensidade, produzindeo fadiga fisica ao final da jornada.

e CARGO - TECNICO EDFICACOES |

|GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO CARREIRA \_f]

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:
Auxiliar na projecdo e coordenacdo de c¢bras referentes ao
desenveolvimento do Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

¢ Orientar na escolha de areas para edificacdes;

® Coordenar os estudos do solo para futuras edificacdes;
¢ Auxliliar nos planejamentos urbanos;
&

Orientam trabalhadores nas construc¢des de pontes, rodovias, sistema
de sanheamento;

¢ Aukiliam nas vistorias, pericias, laudos e pareceres em sentido
técnico;

¢ Aukiliam as empresas em projetos de engenharia;

¢ Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIALIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:
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O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
QO cargo exige 2° Grau Completoc (especifico}.

ESFORCO MENTAL/VISUAL:
C cargo exige atengcdo mental e vwvisual continuada, compreendendo
planejamento de tarefas dificeis requerendo muita atengao.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo Dbastante detalhadas, sendeo que lhe cabe coordenar suas
atividades defrontado-se com problemas mulitas vezes - complexas,
exigindo—-lhe iniciativas e atitudes bastante ldégicas.

RESPONSABILIDDE PELO PATROMONIO:
O ocupante lido com o patriménio da municipalidade e de terceliros em
forma de equlpamentos, material ou recursos conde podem provocar perdas.

ESFORCO FISICO:
O ocupante se movimenta com freqgliéncia pela area de servigo, causando-
lhe fadiga ao final da jornada.

GRUPO OCUPACIONAL: FISCO - CARRE IRA IV

DESCRIGCAC SUMARIA DO CARGO:

Executar as atividades de fiscalizagdo de tributos municipals e
orienta¢des aos contribuintes quante ac cumprimento da Legislagac
Tributaria.

DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS:

¢ Orientar o contribuinte gquanto ao cumprimento da Legilslacgéac
Tributaria;

¢ Fiscallzar mercadorias em transito nas vias publicas, estradas,

empresas de  transportes, examinando a dccumentacgao fiscal e
parafiscal pertinentes a tributos municipais;

e Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de 1imposto de
Servigos;

Carimbar, dar baixa e conferir taldes;
Lavrar autos de infracdo e apreensdo, dquando for o caso;

Aprender mercadorias, guando se flzer necessario;

Visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentacdoc fiscal das
entidades sujeitas a fiscalizacdoc municipal;
¢ Dar plantdoc na reparticdo e nos postos fiscais;
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® Informar processos;

¢ Tomar as devidas providéncias no sentido de dgue os contribuintes
tenham exato cumprimento as leis, regulamento e ilnstrucgdes;

® Elaborar relatdrios scobre suas atividades:
¢ Executar outras tarefas correlatas.

EQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARg

EXPERIENCIA:
O cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exige 2° grau completo e nogdo de informatica.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

O cargo exide atenc¢ao mental-visual com freguéncia para execugao de
tarefas varliadas segulindo instrucgdes detalhadas com acdes
independentes e julgamento de decisdes simples.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exiglndo pouca inicilativa do ocupante, sobre
alternativas de f&cil escolha. 0s problemas Jgue eventualmente surgem
sdo relatados a Chefia para uma decisdo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos guais as
possiblilidades de perdas devido descuido sac patentes embora e m grau
reduzido,

ESFORCO FISICO:

O ocupante se movimenta com freqliéncia pela area de servico manejando
pesos leves e ocasionalmente pesados; assume posicdes cansativas com
pouca 1lntensidade, produzindo fadiga ac final da jornada.

CARGO - OPERADOR DE MAQUINAS LEVES E PESADAS l

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO =~ -

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas relacionadas a operacdo de magulnas pesadas, efetuando
services de abertura e aterro de wvaletas, bueiros, servigos de
drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e estradas.
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DESCRIGCAO DETAHADA DAS TAREFAS:

¢ Examinar as condig¢les de funclionamento da magquina antes de iniciar o
trabalho;

¢ Diriglir e operar trator, patrel, retroescavadelira, p& mecanica e
coutras magquinas pesadas;

» Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

e Executar servicos de escavagdo e transporte de terra, arelia e brita
nas estradas;

¢ Executar servigos de carregamentc de basculante e caminhdes com lixo,
terra, areia, brita, manilhas e outros materiais;

e Abrir valetas para 1instalagao de redes de agua de esgotos, bem como
para drenagem de aguas pluviails;

¢ Assentar manilhas em bueiros e valetas:
® LExecutar outras tarefas correlatas.

}51_:' QUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO C.ARG_O_l

EXPERIENCIA:
O cargo exige Cartelra Nacicnal de Habilitacgdo.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exige 1lnstrucdo minima de 4% série do 1° grau.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:
O cargo exlige atencgdoc menta / visual com freqliéncla, para eXecugao de

whar

tarefas algo variadas, seguindo 1instrugdes detalhadas, com acoées
independentes e Julgamento de decisdes simples.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exlgindo pouca 1niciativa do ocupante sobre
alternativas de facil escolha. 0s problemas gque eventualmente surgem
sao relatados & Chefia par uma decisac.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lido com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce
cuidados significativos para prevenir perdas, gue serlam normalmente

elevadas se oCQorressem.

ESFORGO FIisIco:
O trabalho produz elevada fadlga fisica ao final da jornada. O ocupante
assume posigao precaria a maior parte do tempo, manejando ferramentas e

pesos. O trabalho pode exiglir grande movimentagdo muscular.
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CARGO - MECANICO |

LQBH?O QCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS K MANUTENCAO - CARREIRA V. I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar consertos e manutencdo de defeitos ocorridos nos motores e
mecanismos de velculos em dgeral.

DESCREIGOES DETALHADAS DAS TAREFAS:
e Dirigir o veiculo para detectar o preoblema;

¢ Fazer o orcamento do servigo - tempo necessdrio e prego das pegas e
mao—-de-cbra;

® Comprar ou retirar do estoque as pe¢gas a serem repostas;
¢ Farzer revisdes completas de todo o metor, freios e pedails;

¢ Atender aos problemas que aparecam com eficiéncias para agilidade dos
trabalhos.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

EXPERIENCIA:
0 Cargo nado exilge experiéncila.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
C cargo exige no minimo 4% série do 1° Grau.

ESFORCO MENTAL/VISUAL:
0 cargo exige atengdo mental/visual com fregléncia para execucao de
tarefas wvariadas, onde a atencdo e muito importante para detectar
detalhes importantes.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas, exiglindo pouca iniciativa do ocupante, onde todos
os problemas detectados serd&o levados a chefia para decisdo.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO:
Equipamentos em geral utilizados em mecdnica, observando dJue 1ira
deparar-se com patriménio publico.

M - PEDREIRg
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servi¢o de alvenaria, concreto e outros materials, guiando-se
por 1instrugdes, desenhos, esquemas e especificacgdes, para construir,
reformar ou reparar prédio e 1nstalacgdes.

DESCRIQED DETALHBADA DAS TAREFAS;

® Verificar as caracteristicas da obra, examinande a planta e
especificacgdes;

¢ Trabalhar com qualguer tipoc de massa a base de cal, cimento, areia e
agua, dosando as gquantidades de forma adequada;

¢ Executar, por instrug¢des, desenhos ou croquis, servigos de construcdo
e reconstrugdo de prédiocs, pontes, muros, calcadas e outras
estruturas semelhantes;

@ Realizar trabalhos de manutencac corretiva de prédios, calcgadas e
estruturas semelhantes;

® Executar servicos de construcdo de alicerces e levantamento de
paredes;

¢ Assentar marcos de portas e lanelas;
» FEmbocar e rebocar as estruturas construidas;

¢ Assentar e fazer restauracdo de tijolos, ladrilhos, azulejos,
cerdmicas, mosaicos, tacos, manilhas, pedras, marmore, pilas, vasos
sanlitarios e outros;

¢ Dar acabamento & obra, preenchendo as jungdées com argamassa de
cimento e alcatrdo e outros:;

Operar instrumentos de medilida, peso, prumo, nivel e cutros;
Construlr calxas d'agua e sépticas, esgotos e tangues;

Zelar pela limpeza e conservagio das ferramentas de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

¢ ¢ ¢ o @

EQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CAR%

EXPERIENCIA:
¢ cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O carge exige no minimo 42% série do 1° grau.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

QO cargo compreende tarefas simples freglientemente repetidas, onde o
ccupante exerce atengao a detailhes do trabalho, com pouco esforgo
mental/visual.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo pouca i1niciliativa do ocupante sobre
alternativas de facil escolha. Us problemas gque eventualmente surgem
sdc relatados a chefia para uma decisdo.
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materials e equipamentos nos quais as
possibilidades de perdas devido a descuidos sdc patentes, embora em
grau reduzido.

ESFORCO FISICO:

O trabalho produz elevada fadiga fisica ac final da Jjornada. O
ocupante assume posigac precdrlia a malor parte do tempo, manejando
ferramentas e pesos. O trabalho pode exigir grande meovimentacdo

muscular.

| CARGO - ASSISTENTE SOCIAL}

[ GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR - CARREIRA VI

DESCRICAC SUMARIA DO CARGO:

Executar as atividades gue auxilliem os 1ndividues, o0S dJgrupos e as
comunlidades a usarem as suas préprias iniclativas no sentido de um
maior ajuste entre as necessidades do homem em seu melo ambiente.

DESCRIGAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

® Orientar e coordenar estudos o©ou pesgquisas sobre as causas de
desajustamento:;

® Prevenir as dificuldades de ordem soclal, o©ou pessocal, em cCasos
particulares ou para grupos de individuos;

¢ Pesgulsar a origem e natureza dos problemas, examinados mediante
entrevistas ou outra métodos, o© ambiente, as particularidades de
individuos ou grupos;

® Providenciar o©s estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do
espirito social e dos reajustes sccials:;

¢ Prestar ou ajudar a prestar servicos de consultas;

¢ Determinar os direitos do individuo a assisténcia financeira, médica
ou de outro tipc e promover sua concessdo;

e Promover a prestagdo de assisténcia financeira e médica a
necessitados;

¢ Observar a evolucdc dos cascs apds os resultades dos problemas mais
imediatos;

¢ Planejar e promover inguéritos sobre a situacgcdo soclal dos escolares
e de suas familias;

® Fazer levantamento sdécio - econdmicos com vistas aco planejamento
habitacional nas comunidades;

® Encaminhar 1 individuo aocs centros de que dispdem a comunidade com:
hospitais, 1lgrejas, escolas especliais, etc...;

¢ Apresentar dados para a elaboracgao e exXecucdoc de planos para o
servigo soclal de casos especificos;

¢ Elaborar relatdrios e mapas estatisticos sobre suas atividades;
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¢ Executar outras tarefas correlatas.

| REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO I

EXPERIENCIA:
O cargoc ndo exige experléncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exige cCurso superilor.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

QO cargo exige atengdoc mental / visual continuada, compreendendo
pilanejamentos e execugdo de tarefas dificeis onde 05 métodos sa0
conhecidos, reguerendo discernimento, ag¢do independente e julgamento de
decisbes complexas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar, organizar e coordenar atividades, defrontando-se  com
problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocupante muita
iniciativa pata a scolucdao dos mesmos.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibllidades de perdas devido a desculdeos S3dc minimas.

ESFORCO FISICO
Alguma fadilga é produzida ao fim do periodo, pols ¢ ocupante permanece
grande parte do tempo em pe.

I CARGO - CONTADOR I
I GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR - CARREIRA VI '

DESCRIGAOC SUMARIA DO CARGO:
Executar as tarefas referentes a administracdo financeira, contabil e
auditorias.

-

DESCRIQiD DETALHADA DAS TAREFAS:

® Flaborar a escrituracdo de operagdes contabeilis;

Elaborar demonstrativos de bens, cecisas e direltos da municipalidade;
Controlar verbas receblidas e aplicadas;

Elaborar plancs de contas orgamentarias, financeiras e patrimoniails;

Elaborar balancgos, balancetes, demonstrativos e outros relatdrios
financeliroecs;
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¢ kxaminar empenhos, verificando a disponibllidade orcamentaria e
financeira, c¢lassificando a despesa em elemento préprio;

¢ Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por  unidade
orcamentarias

¢ Propor normas internas contabeis;

¢ Assinar atos e fatos contabeis;

¢ Organizar dados para a proposta orcamentaria;

® Assessorar a autoridade superlior sobre assuntos referentes a

financas, contabilidade e execucdo orcamentaria;
® Orientar tecnicamente o©s auxiliares nos assuntos contabeis;
® Dar pareceres em assuntos de sua especlalidade;
-a_FExecutar servicos de auditoria interna;
¢ Executar outras correlatas;

- QUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CAR

EXPERIENCIA:
O cargo ndc exlige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exige curso superilor.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

C cargo exlige atencao mental/visual continuada, compreendendo
planejamentoe e execucdc de tarefas dificeis onde o©s metodos sdo0
conhecldos redquerendo discernimento, acdo 1ndependente e Jjulgamento de
declisdes complexas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sac basicamente wvarliadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar, organlizar e c¢oordenar suas atividades, defrontando-se c¢om
problemas mulitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocupante muita
iniciativa para a solucdc dos mesmos.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equilpamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de
custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticuloso
para evitar acidente que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

ESFORCO FISICO:
Esforgo fisico quase 1nexistente. O ocupante naoe lida com peso e
permanece a malor parte do tempo sentado.

| CARGO - MEDICO |
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\' GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR - CARREIRA VI |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar as atividades relacionadas com  etiologla, patologia,
terapéutica, profilaxia, e biologia geral, tendo em wvista a defesa e
protecac da satde 1ndividual, a defesa as saude publica das
coletividades, trabalhadores e as pericias para fins administrativos e
juridico-legails.

DESCRIQiO DETALHADA DAS TAREFAS:

¢ Fazer exames médiceos formulando diagnésticos, tratamentos  ou
indicagbes terapéuticas.

® Proceder ao socorro de urgéncia;

¢ Encaminhar os pacientes para exames radioldgicos e outros, visando a
obtengace de informacdes complementares socbre o© caso a @ ser
diagnosticado;

ﬁ' & Estudar 0OS resultados de exames e analises realizados em
laboratérios;

¢ Executar intervencdes cirldrgicas ou auxiliar nas mesmas;

® Fazer pesquisa de campo ou de laboratdério para complementacac de
trabalhos e observacdes;

¢ Atender a servidores publicos ou & pessoca da familia em casos de
doentes;

® Fazer pericia e participar da Jjunta médica para fins de posse,
licenca e aposentadoria;

¢ Farer imunizagdes periddicas dos alunos de estabelecimentos de
ensino publico;

e Prestar informagdes e pareceres sobre assuntes de sua especialidade;

¢ Elaborar relatdrios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre
suas atilvidades;

® Elaborar a elucidacdo de casos de suspelta de vicios de entorpecentes
e outros;

¢ Ewxecutar outras correlatas.

EQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CAR@

EXPERIENCIA:
O cargo ndo exlge experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
0 cargo exige curso superior.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

O cargo exige atencdao mental/visual continuada, compreendendo
planejamentc e execucdo de tarefas dificeis onde metodos sao
conhecidos, requerendo discernimento, acdo independente e julgamento de
declsdes complexas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
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As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar, organizar e cocordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocupante muita
inicliativa para a solucdo dos mesmos.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante I1lda com patrimdnio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperivels decorrentes
de descuidos.,

ESFORCO FISICO:
Esforco fisico quase inexistente. O ocupante ndo lida com peso e
permanece a malor parte do tempc sentado.

.~ CARGO - ODONTOLOGO

-

[ GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR - CARREIRA VI |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar  as atividades relacionadas com eticlogia, patologia,
profilaxia e biologia-bucodental, tendo em vista, sobretudo a clinica
e a clrurgla geral, a pericla odontoldégica para fins administrativos e
eventualmente Juridico-legals.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
® Diagnosticar e determinar o tratamento;
¢ Farzer uso dos medicamentos que combatem as afecgbes da boca;

® Fazer clinica buco-dental considerando: limpeza de dentes, evolucido
de tartaro, radiografia e respectivos diagndsticos;

| ¢ Fazer cirurgla plastica e prétese buco - dental:;
% ¢ Fazer clinica odontopediatrica;

® Proceder a estudos e pesqulsas scobre prevengdo de carlie dentaria, sua
profilaxia dande a conseqgiiente assisténcia, através de visitas as
escolas, heospitais e outras entidades de ambito municipal;

¢ Planejar, dirigir e participar das campanhas odonteolédgicas, para
prevengdo de caries, aplicacdo de fluor, explicagdo técnica de
egscovacao, etc.

e Elaborar relatdérios periddicos e fornecer dados estatisticos de suas
atividades;

¢ Executar outras correliatas:;

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:
O cargo ndo exlige experiéncia.
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GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exlge Curso sSuperior.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

O cargo exige atencao mental/visual continuada, compreendendo
planejamentce e execugdo de tarefas dificeis onde métodos  saco
conhecidos, requerendo discernimento, agdoc lndependente e julgamento de
declisdes complexas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. 0O ocupante deve
planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas multas vezes de natureza complexa, exigindo do ccupante muita
iniciativa para a solucdo dos mesmos.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de
custo muito elevado. H& necessidade de cuildados constantes € meticuloso
para evitar acidente que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

ESFOEQD FISICO:
Alguma fadiga & produzida ao fim do perilodo, pols © ocupante permanece
grande parte do tempo em pé.

L CARGO - PSICOLOGO |
GRUPO_OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR - CARREIRA VI]

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execug¢do de tarefas
relativas com as atividades de estudo e avallacdo dos mecanlismos de
comportamento dos seres humanos.

DESCRIGOES DETALHADAS DOS CARGOS:

*Proceder a estudo e avalliagdo do comportamento humano, através da
aplicacdoc de testes psicdlogos, para determinacdc de caracteristicas
afetivas, intelectuals, sensoriails ou motoras, possibilitandc assim, a
crientacdo, selecdoc e treinamento ne campo profissional e ¢ diagndstico
clinico;

e Proceder a formulacdoc de hipdteses e & sua comprovacdo experimental
visdnde obter elementos relevantes ao estudo dos processos de
cregcimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros
aspectos do comportamento humano;

e Promover a ccorrecdo de disturbios psiguicos, estudando, estudando
caracteristicas individuals, para restabelecer os padrdes normais de
comportamentoe & relacionamento humano;
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® Elaborar e aplicar testes, para determinar © nivel de inteligéncia,
faculdades, aptiddes, tracos de personalidades e outras caracteristicas
pesscals, visando detectar possiveis desajustamentos ac meic social ou
de trabalho ou outros problemas de ordem psiguicas, bem como recomendar
a teraplia adequada;

® Participar na elaboracdc de andlise ocupacional, observando as
condi¢des de trabalho e as fun¢gdes tipicas de cada ocupacao, para
identificar as aptiddes, <c¢onhecimentos e tragos de personalidades
compativel com as exigéncias da ocupac¢do e estabelecer um processo de
selecdo e orientacdo no campo profissicnal;

» Ffetuar o recrutamento, selecdo, treinamento, acompanhamento e
avaliacdo de desempenho de pesscal e a orientacdo profissional, para
fornecer dados a serem utilizados nos SEervicos de emprego,
adminlistracdc de pessocal e orientacdoc individual;

¢ Efetuar estudo da importancia da motivagdo no ensino, introduzindo
novos métodos e treinamento, contribuindo assim, para o estabelecimento
de curriculos escolares e técnicas de ensino adequadas e a determinacdo
de caracteristicas especials necessarias aos professores;

¢ Reunlr informacdes a respeito do paciente em fichas individuais, para
fornecer subsidios necessarilos aos especialistas:

¢ Diagnosticar a existéncla de problemas na Aarea da psicoterapia,
disfuncdes cerebrais, disritmias, dislexias e outros disturbios
psiquicos, visando ministrar o tratamento adequado;

¢ Fxecutar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO ‘

EXPERIENCIA:
O cargo ndo exige experiéncila.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
Formacdo universitdria mals especilalizacdo.

% JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e I1ntegrar atividades e situagdes que se rencvam em sua
natureza com grande freqgUéncia. Os problemas sdo igualmente complexos
em sua generalidade

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lido com equipamente e recurso de alto custo. Exerce
cuidades significatlivos para prevenlir perdas, dgue seriam normalmente
elevadas se ocorressem.

CARGO - ENGENHEIRO CIVIL
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L - GRUPO OCUPACIONAL: SUPERICR — CARREIRA VI \

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Estudam, projetam, fiscallzam e supervisionam construcdes de pontes,
eievados, tuneils, viadutos, edificios, redes hidraulicas e de esgoto,
barragens etc.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
¢ Analisar © terreno e escolher o local das futuras instalacdes;
¢ Estudar a mecanica dos solos, para identificar movimentos de terra;

¢ Estudar a circulagao das Aaguas subterrdnea ou a superficie e a
incidéncia da luz solar;

¢ Determinar ¢ projeto de construcdo e fazer a previsdo da execucgdo dos
trabalhos no tempo - o cronograma — definindo detalhes da obra.

¢ Estudar materials que serdo utilizados em construgdes e suas
% possibillidades de adaptacgédoc:;

¢ Fazer calculos capazes de indicar gquanto de material sera preciso
para supcrtar determinas estrutura;

® kExecutar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PRENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:
O cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exige o 3° grau

ESFORCC MENTAL/VISUAL:
O cargo exige multa atencdo mental, polis 1ra deparar-se com situacdes
de calculos dentre outras tarefas dificeis requerendo discernimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
O cargo compreende tarefas complexas e wvariadas. © ocupante deve
planejar e coordenar os trabalhos, pols i1gualmente complexos.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Os gguipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo em
sua malocrla do mesmo e o custo dos mesmos &€ elevado.

ESFORCO FiIsIco:
Alguma fadiga € produzida azo fim do periodo, polis exlige em sua maioria
de estar em localidades diferentes.

EEE@GCI-ﬂ EﬂﬂEEF&ﬂEIF%j
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{ GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR - CARREIRA VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Promover a recuperacdo da saude do paclente nos hospitais, nas
clinicas, em postos de =salde ou mesmo na casa do doente, desenvolvendo
prevengao de doengas, participando de proietos de satde publica.

DESCRICOES DETALHADAS DO CARGO:

¢ Organizar e dirigir os servigos de enfermagem de hospitais, clinica e
postos de satde;

® Acompanhar o trabalhoe dos técnicos e auxiliares nos setores de
enfermagem.

® Atuar no controle de gqualidade dos equipamentos e materiais
hospitalares;

¢ Organizar e supervisionar o8 centros cirdrgicos, cuidando para que
todos os instrumentos a clrurgla estejam em ordem;

¢ Acompanhar paciente da gestagdo ao parto e a mamentagdo;

¢ Trabalhar em programas de planejamentc familiar dandoe assisténcia e
orientacdo as familias necessitadas;

® Cuildar de criangas e recém-nascidos em creches, hospitais e postos de
sande;

¢ Executar programas de saude da comunidade e de educacgac sanitaria em
centros de saude e de ensino.

i REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO '

EXPERIENCIA:
O cargo ndo exXige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
Formacdo universitaria.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefas exigem do ocupante preparc para lidar com imprevisto e com
situacdes em que a emocac sera posta a prova.

ESFORCO MENTAL/FISICO:

O  cargo exige atencdo mental/visual continuada, compreendendo
planejamento e execug¢do de tarefa dificeis onde métodos sdo conhecidos,
requerendoe discernimento, agdo 1ndependente e Jjulgamento de decisdes
complexas.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménic em forma de eguipamento, material ou
recursos € pode provocar perdas.
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ESFORCO FISICO:
Esforgco fisico guase 1nexistente. 0 cocupante ndo lida com peso, mas
passa em sua maloria do tempo de pé.

CARGO - FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

]

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR — CARREIRA IV |

DESCRICAC SUMARIA DO CARGO:
Identificam manipulam substancias guimicas para producdo de
medicamentos. Buscam em analises o controle e descoberta de doencas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:
*Atuam em laboratdrios de andlise clinica e biogquimica.

¢ Atuam em exames para descobertas diversas;
¢ Responsabilizam por laboratdérios de anadlise clinica;

¢ Atuar como fiscal profissional e sanitario nas instalacgdes piblicas e
comunitarias.

il —

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERTENCIA:
¢ cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
Q0 cargoc exige curso superior.

ESFORCO MENTAL/VISUAL:
O cargo exige atencgdo mental/visual continuada, compreendendo planejamento € execugioc
de tarefas dificeis onde métodos complexos sado utilizados.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefas sio basicamente variadas em seus detalhes.

RESPONSABIILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com © patriménic em forma de equipamento, material ou recursos podendo
provocar perdas.

ESFORCO FISICO:
Esforceo fisico presente relativo a quantidade de pacientes em postos de satde e pedidcs
médicos.
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