LEIN.® 179/99

“DIS!’OE SOBRE OS PLANOS DE EMPREGOS E
SALARIOS DO MUNICIPIO DE ELISIARIO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

GILSON GIL, Prefeito Municipal de Elisiario, comarca
de Catanduva, Estado de Sao Paulo, usando de suas atribuigdes legais, FAZ SABER que
a Camara Municipal de Elisiario, aprovou e ele PROMULGA e SANCIONA a seguinte
LEI:

CAPITULOT
Das Disposigdes Preliminares

Artigo 1° - Os empregos da Prefeitura do Municipio de Elisiario
obedecerao a classificacao estabelecida na presente Lei.

Artigo 2° - O regime juridico adotado pela Administraciao
Municipal € o celetista, a ser regido pela Consolidagao das Leis do Trabalho.

Artigo 3° - O plano de classificagdo de empregos aplica-se a todos
os servidores municipais.

Artigo 4° - A composic¢do e a forma de vencimentos dos servidores
do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal passa a ser a constante da presente Lei.

Artigo 5° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - Emprego Publico - a posi¢do instituida na organizagdo do
funcionalismo criado por Lei, em nimero certo, com denominagdo propria e atribuigdes
especificas cometidas a um empregado publico;

IT - Empregado Publico - a pessoa admitida no servigos publico e
regida pela Consolidacdo das Leis do Trabalho;

IIT - Servidor - a pessoa ocupante de um cargo ou emprego
independente da natureza do seu vinculo com a Administragdo Municipal;

IV - Quadro de Pessoal - o conjunto de empregos que integram a
estrutura administrativa funcional da Prefeitura Municipal;



V - Referéncia - o numero indicativo da posi¢do do emprego na
escala basica de vencimentos;

VI - Nivel - letra indicativa do valor dentro da faixa salarial;

VII - Padriao - o conjunto da referéncia e grau indicativo do
vencimento do servidor;

VIII - Vencimento - a retribui¢do basica fixada em Lei, paga
mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo ou emprego correspondente ao
padrao;

IX - Remunerag¢do - o valor do vencimento acrescido das
vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou nao, percebidas pelo servidor.

X - Enquadramento - processo através do qual ¢ atribuido ao
servidor, em decorréncia das tarefas efetivamente exercidas, o nivel e o grau
correspondente no seu cargo com ou sem alteragdo de Titulo.

XI - Funcao Gratificada - ¢ o conjunto de atribuigdes tipicas de
lideranga ou de supervisdao, ndo pertencentes ao Quadro de empregos de provimento em
comissdo e ocupado por servidores do Municipio, em carater temporario e interesse da
Administracao, com pagamento de adicional de remuneragdo, definido em Lei;

CAPITULO IT
Do Quadro Geral de Pessoal

Artigo 6° - O quadro geral de pessoal ¢ composta de empregos em
comissdo e empregos de provimento efetivo a serem preenchidos por servidores regidos
pela Consolidacao das Leis do Trabalho.

Secao I
Da Parte Permanente

Artigo 7° - Ficam criados os empregos em comissdao constantes do
Anexo I, que faz parte integrante da presente Lei.

Artigo 8° - Os empregos em comissdo sdo de livre provimento e
exoneragdo pelo Prefeito, respeitadas as condigdes para o provimento

Artigo 9° - Todo servidor publico que vier ocupar cargos em
comissdo terd resguardado seu direito de retornar ao seu emprego de origem.

Artigo 10 - Ficam criados os cargos de provimento efetivo
constantes do Anexo Il , que faz parte integrante da presente Lei.



N Artigo 11 - Os empregos efetivo, discriminados sob o titulo
SITUACAO ATUAL, do Anexo III, ficam redenominados nos empregos relacionados sob
o titulo SITUACAO NOVA, do mesmo Anexo.

Artigo 12 - Os empregos de provimento efetivo serdo preenchidos
mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Artigo 13 - Fica criado duas Fungdes Gratificada, Coordenador de
Saude e Coordenador Odontolédgico, respectivamente, cuja retribuicdo sera calculada em
20 % (vinte por cento) sobre o valor do saldrio do ocupante.

Paragrafo Primeiro - A Funcdo Gratificada de que trata o “caput”
deste artigo s6 podera ser ocupada por servidores integrantes do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal.

Paragrafo Segundo - As atribui¢des das Funcdes de que trata o
“caput” deste artigo serd estipulada pelo superior hierarquico.

Artigo 14 - Serdo extintos, na vacancia, os empregos discriminados
no Anexo IV, da presente Lei.

CAPITULO 111
Da Escala de Vencimento

Artigo 15 - A escala de vencimento dos empregos publicos
constitui-se de 10 (dez) referéncias, enumerados em algarismo arabicos de I a X, com 06
(seis) graus, representados pelas letras alfabéticas.

Artigo 16 - A cada grupo de empregos correspondera determinada
referéncia.

Artigo 17 - Os valores da escala de vencimentos dos empregos
publicos sdo os constantes do Anexo V, que faz parte integrante da presente LEI.

Artigo 18 - Nenhum servidor podera perceber vencimentos inferior
ao salario minimo nacional.

CAPITULO IV
Das substituigdes

Artigo 19 - Haverd substituigdes no impedimento legal e
temporario do ocupante do emprego de encarregatura e chefia por periodo igual ou
superior a cinco dias consecutivos.



I - Nas demais substitui¢cdes, cabe a Administracdo decidir a real
necessidade, desde que ndo venha caracterizar uma transposi¢ao;

IT - O substituto percebera a diferenca de vencimentos entre as
situagdes, no grau que se encontrar classificado.

Artigo 20 - Qualquer que seja o periodo de substitui¢do, o
substituto retornara, apds, a seu emprego de origem.

CAPITULO V
Do Enquadramento

Artigo 21 - Visando corrigir situagdes de Desvios de Fungao
existentes na Administracdo Direta do Municipio de Elisidrio por absoluta necessidade do
servidor publico, quando da aprovacao desta Lei, os servidores serdo enquadrados no
Quadro de Pessoal, através de portaria, observando o seguinte:

I - os atuais empregados, estaveis, contratados no regime da
legislagdo trabalhista, serdo classificados nos empregos correspondentes, lavrando-se as
respectivas anotagdes nos prontudrios € documentos contratuais, inclusive na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social

Il - Para fins de Enquadramento, os servidores cujo emprego
original tenha sido transformado em emprego assemelhado, com mesma denominagao,
serdo simplesmente empossado neste emprego.;

III - Para os mesmos fins referidos no inciso anterior, quando o
emprego original tenha sido substituido por emprego assemelhado, com nova
denominacao, o servidor serd empossado na nova posicao.

Paragrafo Unico - Fica terminantemente proibido todo e qualquer
Desvio de Fun¢do no Quadro de Pessoal da Administracdo Direta do Municipio de
Elisiario, salvo por motivo de licenca saude, e ou qualquer outro tipo de afastamento
temporario devidamente justificado.

Artigo 22 - Entende-se por Desvio de Fungdo, para efeitos dos
dispositivos neste capitulo, o desempenho de atribui¢des e ou fungdes predominantemente
distintas daquelas atinentes ao emprego, ao qual o servidor foi nomeado.

Artigo 23 - O Enquadramento serd procedido de acordo com as
atribuigoes efetivamente exercidas pelo servidor, com base nas descrigoes de Empregos,
anexo VI, independentemente de seu emprego publico de origem, cujo ingresso deu-se por
Selecao Publica, ter ou ndo, nova denominagao.

Artigo 24 - No processo de Enquadramento serdo considerados os
seguintes fatores:



I - atribui¢des realmente desempenhadas pelo servidor;

IT - grupo ocupacional a que pertence o servidor;

IIT - experiéncia especifica;

IV - grau de escolaridade;

V - habilitagao legal para o exercicio de profissdo regulamentada;

VI- atribui¢des de emprego para o qual o servidor prestou selecao
publica.

Paragrafo Unico - Os requisitos a que se refere os incisos II, III e
IV deste artigo serdo dispensados para atender unicamente situagdes preexistentes a data
da vigéncia desta Lei.

Artigo 25 - O servidor, cujo enquadramento tenha sido feito em
desacordo, ou ndo tenha sido enquadrado conforme as normas desta Lei, poderd no prazo
de 30 (trinta) dias, a contar da data de sua publicagdo, dirigir ao Prefeito Municipal
peti¢do de revisdo devidamente fundamentada.

Paragrafo Unico - Os pedidos de revisio embasados no presente
artigo, deverdo ser definidos no prazo maximo de 10 (dez) dias, a partir de seu protocolo.

Artigo 26 - Todos os servidores serdo enquadrados no grau inicial
de seu emprego.

Paragrafo Unico - Caso o vencimento do servidor seja superior ao
grau inicial, sera enquadrado no grau imediatamente superior.

CAPITULO VI
Da Promog¢ao Horizontal

Artigo 27 - A promog¢do horizontal consiste na passagem do
servidor de um determinado grau para o imediatamente superior, dentro da faixa salarial

correspondente a referéncia, obedecendo o seguinte critério:

a) NIVEL A - Até 03 anos de servicos - 00%

b) NIVEL B - de 03 até 06 anos de servicos - mais 05% (cinco por cento)
¢) NIVEL C - de 06 até 09 anos de servicos - mais 05% (cinco por cento)
d) NIVEL D - de 09 até 12 anos de servicos - mais 05% (cinco por cento)
e) NIVEL E - de 12 até 15 anos de servicos - mais 05% (cinco por cento)
f) NIVEL F - de 15 até 18 anos de servicos - mais 05% (cinco por cento)
g) NIVELG - de 18 até 21 anos de servicos - mais 05% (cinco por cento)
h) NIVEL H - de 21 até 24 anos de servicos - mais 05% (cinco por cento)
i) NIVEL I - mais de 24 anos de servicos - mais 05% (cinco por cento)



Paragrafo Primeiro - Todo e qualquer servidor que ingressar na
Prefeitura Municipal de Elisiario, s6 podera ser contratado no NIVEL A da referéncia de
seu cargo.

Paragrafo Segundo - A promog¢do de que trata o “caput” deste
artigo so serd concedida aos servidores que ja se encontram em pleno exercicio, contando
assim o tempo de servico ja prestado, isto posto na func@o anterior para a fun¢do nova.

CAPITULO VII
Das Disposi¢des Finais

Artigo 28 - Ficam extintos os cargos e empregos criados por leis
anteriores e que expressamente ndo constam da presente Lei, resguardados possiveis
direitos de seu ocupante.

Artigo 29 - As descri¢des das fungdes inerentes a cada emprego sdo
as descritas no anexo VI desta Lei.

Artigo 30 - O periodo oficial de trabalho dos servidores municipais
¢ o descrito no anexo VI, descricdo de empregos (requisito de desempenho), desta Lei,
especifico para cada fungao.

Paragrafo Unico - O chefe do Poder Executivo podera baixar
portaria estabelecendo carga horaria, diferenciada para cada categoria profissional e area
de trabalho, em razdo da peculiaridade dos servigos.

Artigo 31 - O chefe do Poder Executivo podera ceder servidores a
outras institui¢des de direito publico, com ou sem prejuizos de vencimentos, desde que as
atividades sejam imprescindiveis a comunidade.

Artigo 32 - As vantagens e beneficios concedidos anteriormente
continuam vigorando, e a estes junta-se os da presente Lei.

Artigo 33 - Os servidores ocupantes de Empregos de Provimento
em Comissdo de Livre Nomeagdo, anexo I, ndo fard jus aos beneficios atribuido pela Lei
063/94, de 04 de maio de 1 994.

Artigo 34 - As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei
serdo atendidas por conta das dotagcdes proprias consignadas no orcamento de acordo
com as normas legais vigentes.

Artigo 35 - A presente Lei entrarda em vigor na data de sua
publicacao.

Artigo 36 - Fica expressamente revogadas as seguintes disposigoes:
Leis n° 091/95, e artigo 1° da lei complementar 005/99.-



Pago Municipal “Inivaldo Ap. Meneguesso (Barbeiro)”, aos 20 dias de agosto de 1 999 .-

PUBLICA-SE

CUMPRA-SE

GILSON GIL
PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO Il

EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS

denominacao dos

empregos publicos quantidade REFEKENU
1- AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA 01 111
2- AGENTE DE SAUDE 02 \Y
3- AJUDANTE GERAL MASCULINO 15 11
4- AJUDANTE GERAL FEMININO 15 11
5- ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO 01 \Y
E PATRIMONIO
6- ASSISTENTE DE SAUDE 02 VI
7- ATENDENTE 10 111
8- AUXILIAR DE ENFERMAGEM 02 v
9- AUXILIAR ODONTOLOGICO 01 111
10- ASSISTENTE TECNICO 01 X




ADMINISTRATIVO

11- CONTADOR/TECNICO 01 X

CONTABILIDADE
12- DIGITADOR 01 VI
13- AGENTE ADMINISTRATIVO 01 VII
14- TECNICO ENFERMAGEM 01 VII
15- ENCARREGADO DE SERVICOS 01 VI

GERAIS E MANUTENCAO
16- AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01 AV
17- ENFERMEIRO 01 VII
18- ENGENHEIRO CIVIL 01 VII
19- ENGENHEIRO AGRONOMO 01 VII
20- FARMACEUTICO 01 Vv
21- NUTRICIONISTA 01 VI
22- MOTORISTA 15 v
23- OPERADOR DE MAQUINAS 03 v
24- PEDREIRO 02 AV
25- SECRETARIA 02 v
26- TESOUREIRO 01 X

CONTINUA...
...CONTINUA. ANEXO II
denominacao dos .
empregos publicos quantidade REFEKENU

27 - MEDICO 05 VI
28 - DENTISTA , 03 VI
29 - AUXILIAR DE PROTESE 01 | AY

DENTARIA
30 - FISIOTERAPEUTA 01 \% |
31 - QUIMICO 01 I
32 - ASSISTENTE SOCIAL 01 VI
33 - PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA 01 11}
34 - PROFESSOR DE PRE ESCOLA 05 111
35 - INSTRUTOR DE FANFARRA 01 1V
36 - ADVOGADO 01 \% |

37 - INSPETOR DE ALUNO

01

11




38- AGENTE FISCALIZACAO 01 VI
39 - VIGIA 04 |
40- ENCARREGADO DE RECURSOS 01 \% |

HUMANOS

ANEXO |

EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO

denominacao dos

empregos publicos EM quantidade REFERENCI
COMISSAO A

1 - CHEFE DE GABINETE 01 X

2 - ASSESSOR DE ADMINISTRACAO 01 VI
E FINANCAS

3 - ASSESSOR DE OBRAS E 01 VI
SERVICOS GERAIS

4 - ASSESSOR DE EDUCACAO E 01 VI
CULTURA

5 - ASSESSOR DE ESPORTES 01 VI

6 - ASSESSOR DE SAUDE

01

VI




7 - ASSESSOR AGROPECUARIO E 01 VI

MEIO AMBIENTE
8 - ASSESSOR ASSITENCIA SOCIAL 01 VI
ANEXO 11l
DO ENQUADRAMENTO
SITUACAO ATUAL SITUACAO NOV
A
NOME CARGO REF [ CARGO REF.
1- Aurea Eugénia M. Rapina Auxiliar Prof. Pré 02 Atendente 1
Escola
I
2 - Roseli Ap. Rodrigues Auxiliar Prof. Pré 02 Atendente
Escola
3 - Neuza M. Mussignati Oliveira Auxiliar Prof. Pré 02 Professor Pré Escola 111
Escola
Agente de Fiscalizagdo
4 - Antonio Sérgio Leonel Ferraz Chefe de Manutencio 06 Municipal VI
Assistente Técnico
5 - Ricardo Henrique Ferraz Almoxarife 05 Administrativo X
Encarregado de
6- Mauricio Ap. Rodrigues Coutinho [ Fiscal Municipal 05 Almoxarifado e Patrimonio | V
7- Fabiana Papaiane Digitador 06 Agente Administrativo Vil
Encarregado de Servigos
8- Claudemir Galdi Motorista 04 Gerais e Manutengio \Y




9- Waldemar lori Gil Sanches Encarregado de Servicos

05

Auxiliar Administrativo

ANEXO IV

EMPREGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

DENOMINACAO DO EMPREGO QUANTIDAD

E
01 - Auxiliar Professor Pré Escola 10
02 - Chefe de Manutengao 01
03 - Almoxarife 01
04 - Fiscal Municipal 01
05 - Digitador 03
06 - Encarregado de Servicos 01
07 - Cirurgido Dentista 03
08 - Médico 06
09 - Assessor de Educagao Cultura e Esporte 01
10 - Assessor Especial 01
11 - Assessor de Finangas 01
12 - Assessor Juridico 02
13 - Assessor de Saude e Assisténcia Social 01
14 - Assessor Técnico Fungdo de Estado 02
15 - Coordenador Odontoldgico 01
16 - Coordenador de Saude 01




ANEXO V

] NIVEIS

REFERENCIAS A B c b E F
l 245,85 | 258,14 | 271,05 | 284,60 | 298,83 | 313,77
I 283,66 | 297,84 | 312,73 | 328,37 | 344,79 | 362,03
11 368,76 | 387,20 | 406,56 | 426,89 | 448,23 | 470,64
v 472,79 | 496,43 | 521,25 | 547,31 | 574,68 | 603,41
V 510,60 | 536,13 | 562,94 | 591,09 | 620,64 | 651,67
Vi 548,43 | 575,85 | 604,64 | 634,87 | 666,61 | 699,94




Vil

586,25

615,56

646,34

678.66

712,59

748,22

Viil

699,73

734,72

771,46

810,03

850,53

893,06

IX

775,37

814,14

854,85

897,59

942,47

989,59

1002,32

1052,44

1105,06

1160,31

1218,33

1279,25

ANEXO VI
DESCRIGAO DE CARGOS
001 - ADVOGADO

Planeja e controla as atividades relativas: a representagdo e defesa dos interesses da administragdo, em
juizo e extra-judicialmente, ativa e passivamente, perante qualquer instancia, juizo, tribunal ou o6rgdos
publicos e privados; orienta e conduz a equipe dos assuntos judicidrios do Municipio em todas as tarefas
relativas ao exame ¢ avaliacdo dos impactos de atos juridicos em que administragdo seja parte, bem como
dos reflexos das legislagdes estadual e federal; ao desenvolvimento de ag¢des visando o aperfeigoamento
dos instrumentos juridicos do municipio; analisa e fornece pareceres conclusivos sobre a claboracdo de
diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulacdo de politicas de agdo
juridica da administragdo; ao pronunciamento sobre atos e pendéncias administrativas, rescisdo e
celebracdo de contratos, negociagdes trabalhistas e sindicais; a andlise e elaboracdo de anteprojetos de leis
e atos administrativos do Executivo; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Curso Superior em Direito com registro no 6rgdo de classe.
Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 60 h mensais.

002 - AGENTE ADMINISTRATIVO

Controla e executa atividades da area administrativa nos diversos 6rgdos da Administragdo que exijam
grande experiéncia no servigo publico e capacidade de interpretar e aplicar leis, norma e regulamentos
gerais e municipais, a partir da politica geral da Administragdo; elaborar estudos, pareceres, despachos de
assuntos ndo rotineiros e outros documentos; coordenar, controlar e executar procedimentos
administrativos relativos a organizago, controle e desenvolvimento dos servigos burocraticos de apoio e
controle administrativo; planejar, analisar e elaborar relatorios, pesquisas, estatisticas e outros



levantamentos que subsidiem o controle dos servigos de apoio administrativo e seu aperfeicoamento, além
de outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Certificado de conclusdo de Segundo Grau completo; pratica em datilografia e
microinformatica é desejavel.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.

Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

003 - AGENTE DE SAUDE

Controla e promove, sob orientacdo, as atividades que visam a interagdo comunidade/poder publico,
esclarece e presta orientacdo a comunidade quanto a agcdes implementadas pela administragdo municipal e
a esta remete as principais demandas localizadas, objetivando o aperfeigoamento do servigo publico;
promove e implementa contatos e reunides com entidades e grupos representativos para o esclarecimento
de programas, procedimentos e servigos do poder publico, incentivando sua participacdo; avalia, através

de contatos e reunides, as dificuldades de acesso da comunidade aos equipamentos e servigos publicos,
discutindo e encaminhando propostas e alternativas; acompanha e fiscaliza o andamento junto aos 6rgios
da municipalidade os processos de interesse das entidades e grupos da comunidade; executa outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Certificado de conclusdo de Primeiro Grau completo.
Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

004 - AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

Fiscaliza, sob supervisdo, o cumprimento das leis e posturas municipais que regulam as condigdes de
higiene e sanitarias na produgdo, distribui¢do e comercializagdo de produtos alimenticios e na prestagdo
de servigos; executa ag¢des de vigilancia sanitdria em estabelecimentos farmacéuticos, comerciais,
industriais ¢ de prestagdao de servigo; fiscaliza a qualidade e condigées de producdo estocagem e
distribui¢do de produtos alimenticios; participa de agdes de controle epidemioldgico; lavra autos de
infracdo, termos de fiscalizagdo, intimagdes e outros instrumentos, visando garantir o cumprimento das
leis e posturas municipais na area de satde publica; Executa, sob supervisdo do médico sanitarista, agdes
de vigilancia sanitaria em estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo de servigo; participa de
acdes de controle epidemioldgico; atende as reclamagdes da populagdo sobre condi¢des de higiene,
intimagdes e outros instrumentos, visando garantir o cumprimento das leis e posturas municipais na area
de saude publica; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Certificado de conclusdo do Segundo Grau completo.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.

Jornada de Trabalho: 44 h semanais.




005 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Executa tarefas mais simples, de pouca complexidade, tais como: datilografia, registro, controle

de arquivo de documentos, atendimento ao publico e telefénico, executa servigos de digitagao
ou de datilografia em correspondéncias internas e externas, preenchimento em guias, notificagtes,
formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas; efetua o recebimento e expedicdo de
documentos diversos, registrando dados relativos a data e destinatario, em livros apropriados,
visando manter controle de sua tramitacao; atende chamadas telefénicas, anotando ou enviando
recados e dados de rotina, para obter ou fornecer informagdes; organiza e mantém atualizado o
arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto ou cédigo, visando sua pronta
localizagao quando necessario; participa do controle de requisi¢gdes e recebimentos do material
de escritério, providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para
manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho; executa tarefas operando maquinas
como: calculadoras, xerox, datilografia e outras, manipulando-as para preencher formularios,
efetuar registros e calculos e obter copias de

de documentos; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Primeiro Grau incompleto, com pratica em datilografia.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas
Jornada de Trabalho: 44 h Semanais.

006 - ASSISTENTE SOCIAL

Planeja, controla e executa tarefas relativas a prestacdo de servigos de ambito social a individuos, familias
e grupos comunitarios, em tratamento de saude fisica ou mental, orienta ou realiza agdes adequadas na
busca de solugdo dos problemas e dificuldades surgidas em seu campo de atuagdo; faz analise das causas
de desajustamentos sociais, para estabelecer planos de ag@o capazes de restabelecer a normalidade de
comportamento social, assessora grupos comunitarios na sua formagdo e na definicdo de suas
reivindicagdes junto ao poder publico, visando a organizagdo da comunidade; desenvolve programas,
projetos e/ou atividades que visem prevenir a marginalizagdo de grupos ou individuos; integra recursos da
comunidade e de outras Secretarias Municipais; interpreta dados coletados em pesquisas socio-economica
e habitacional; treinamento de pessoal; colabora em campanhas e certames de carater assisténcial; utiliza
computador a nivel de usuario.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Curso Superior Completo em Servico Social com registro no 6rgao de classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas..
Jornada de Trabalho: 20 h semanais.

007 - ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO



Presta Assessoria na unidade de atuacdo, auxiliando na organizacdo e execucao de documentos,
controlando sua tramitacdo entre as unidades administrativas; redige e elabora atos administrativos
pertinentes a sua unidade, tais como: oficios, portarias, ordens de servigo, memorandos, relatorios, etc.;
organiza o arquivo de documentos em sua unidade de trabalho, separando-os por assuntos, nimeros ou
procedéncias; estabelece contatos pessoalmente ou por telefone com unidades da prefeitura, bem como
outros oOrgdos externos a administracdo; coordena os trabalhos de datilografia e expedi¢do de
correspondéncia, quando necessario; prepara ¢ fornece, quando solicitada, informagdes pertinentes a sua
unidade, para a Camara de Vereadores, ou processos; solicita a reposi¢do de materiais da unidade;
coordena, executa e confere as atividades referentes ao controle de freqiiéncia, escala de férias, encargos
sociais, etc., do quadro de servidores da administragdo municipal, efetuando registro em livros ou
formularios especificos, bem como providencia os encaminhamentos necessarios junto aos Orgios
competentes segundo normas legais; executa e mantém atualizado o cadastro de servidores, bem como
outras informagdes pertinentes, efetuando o devido registro conforme o estabelecido em lei; colabora em
pareceres ¢ informagdes sobre assuntos da unidade; executa e confere o preenchimento de fichas, Rais,
etc.; efetua atendimentos aos freqiientadores de biblioteca, auxiliando-os na procura de livros adequados,
fazendo a entrega ¢ o controle de devolu¢do ¢ mantendo em ordem o acervo bibliografico; planeja,
elabora e controla a catalogag@o e arquivamento dos atos administrativos da administragdo publica
municipal, estadual e federal; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito e/ou Administragdo com registro no 6rgdo de classe,
Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h Semanais.

008 - AUXILIAR DE PROTESE DENTARIA

Examina os moldes extraidos da parte ou de toda localidade recebidos ou tirados por ele proprio,
observando os detalhes para guiar-se na execucdo do trabalho; executa trabalhos de cerdmica dental;
executa em cera moldes de pegas valendo-se de modelo positivo do cliente e utilizando ferramentas
manipuladas, para testar a  adaptacdo das  pecas; contribui na protese Buco-Macilo-Facial,
confeccionando aparelhos restauradores da fungdo e da estética; prepara e carrega as muflas (moldagdo
prensada em ferro) em laboratorio especifico; funde metais utilizando moldes de cera para construir o
modelo necessario, dando o acabamento final adaptando-a ao local de aplicacdo; executa outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Certificado de conclusdo de Segundo Grau completo e Certificado expedido por curso que
atende integralmente ao disposto no parecer n°® 540/76 do Conselho Federal de Educacdo e com registro
no 6rgdo de classe e Atestado que comprove a atividade.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.

Jornada de Trabalho: 20 h semanais.

009 - AJUDANTE GERAL FEMININO

Executa trabalho rotineiro de limpeza em geral e servico de copa e cozinha, em qualquer
Unidade, para manter as condicbes de higiene e conserva-los; remove o po de moveis,
paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpando-os com vasculhados,
flanela ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia; limpa escadas, pisos,
passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os e passando aspirador de po,
para retirar poeira e detritos; efetua a limpeza em mesas e cadeiras da administragdo municipal,



utilizando-se de panos, espanadores ou outros meios, para manter o local em ordem e em
condi¢cdes de uso; limpa utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou
esponja embebida em agua e sab&o ou outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos
locais; limpa banheiros e toaletes com agua, sabdo, detergentes, desinfetantes e agua sanitaria,
reabastecendo-os com papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condi¢des de
uso; coleta o lixo das salas em geral, recolhendo em sacos plasticos e depositando na lixeira;
zela pela limpeza e higienizagdo da cozinha e dispensa; providencia a lavagem das lougas,
talheres e utensilios usados; realiza pequenos servigos de copa e cozinha; serve café, cha,
sucos e outros; cuida das plantas ornamentais das dependéncias da administragdo municipal,
regando-as e removendo as folhas danificadas, para manté-las em bom estado de conservacéo;
controla o consumo de materiais de limpeza e de cozinha, solicitando sua reposi¢ado quando
necessario; colabora no recebimento, armazenamento e conservagao de géneros alimenticios e
materiais de limpeza, mantendo-os limpos e organizados; executa outras atividades
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITO DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Primeiro Grau incompleto, com nogdes de culinaria.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

010- AJUDANTE GERAL MASCULINO

Executa, sob supervisdo direta, as tarefas gerais de apoio burocratico e operacional dos diversos 6rgdos da
administracdo; recebe, confere, distribui e remete a correspondéncia interna e externa; entrega
diretamente aos municipes e estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo de servicos
correspondéncias, avisos e outros documentos de interesse da administragdo; auxilia na execucdo de
tarefas simples e rotineiras da area administrativa, tais como recebimento e armazenamento de materiais
diversos, separacdo de documentos para arquivo, etc; realiza a limpeza do local de trabalho e onde for
solicitado; transporta, carrega materiais de pequeno volume; executa outras tarefas correlatas que lhe
forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Alfabetizado.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

011 - AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Controla e promove, sob orientacdo, as atividades que visam a interagdo comunidade/poder publico,
esclarece e presta orientagdo a comunidade quanto a agdes implementadas pela administragdo municipal e
a esta remete as principais demandas localizadas, objetivando o aperfeigoamento do servigo publico;
promove e implementa contatos e reunides com entidades e grupos representativos para o esclarecimento
de programas, procedimentos e servicos do poder publico, incentivando sua participagdo; avalia, através
de contatos e reunides, as dificuldades de acesso da comunidade aos equipamentos e servigos publicos,
discutindo e encaminhando propostas ¢ alternativas; acompanha e fiscaliza o andamento junto aos 6rgdos
da municipalidade os processos de interesse das entidades e grupos da comunidade; executa outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato. Controla e executa servigos gerais de
enfermagem como: aplicar injegdes, ministrar remédios, fazer curativos e coletar material para exame de
laboratorio; confere o material e equipamento a serem utilizados, termdmetro, estetoscopio, aparelho de
medir pressdo, etc.; recepciona o paciente, localiza sua ficha, verifica seus sinais vitais, temperatura,
pressdo arterial e anota os dados na ficha; encaminha diretamente os casos urgentes, para o médico:



convulsdes, hemorragias, temperaturas altas, dor intensa, traumatismo, etc.; administra a critério médico,
soro, vacinas, inje¢des (intravenosa e intramusculares); prepara ¢ esteriliza os instrumentos de trabalho
utilizados na enfermaria e nos gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar
sua utilizacdo; efetua a coleta de material para exames de laboratério, atuando sob a supervisdo do
enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe; presta
informagdes ao publico, fornecendo orientagdo sobre a medicagdo prescrita, vacinas, orientando na
seqiiéncia do tratamento prescrito; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Certificado de conclusdo do Primeiro Grau Completo e curso especifico de Auxiliar de
Enfermagem com registro no 6rgéo de classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas..

Jornada de Trabalho: 44 h Semanais.

012- AUXILIAR ODONTOLOGICO

Auxilia na instrumentagdo do cirurgido dentista, acompanhando suas atividades sistematicamente
(trabalho a quatro maos) no atendimento de varias faixas etarias; executa e orienta a aplica¢do topica de
substancias (fluor) para a prevencdo de carie dental, colaborando no desenvolvimento de programas
educativos; auxilia na recep¢@o de pacientes na sala de espera e elaborando fichas cadastrais, com dados
pessoais e o endereco, estabelecendo horarios de consulta com o dentista; convoca e acompanha os
escolares da sala de aula até o consultorio dentario para os exames e tratamentos; executa diariamente
limpeza e assepsia do campo de atividades odontologicas, limpando utensilios com alcool e esterilizando o
instrumental usado; efetua a conservagdo e providencia a manutengdo do equipamento odontoldgico;
organiza os arquivos e armarios de medicamentos; efetua o registro das atividades em mapas diarios e
mensais, para claboracdo de estatisticas para levantar o indice de produtividade para ser enviado a
controle dos 6rgdos estaduais e municipais de saude; executa outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Certificado de conclusdo do Primeiro Grau completo, com habilitacdo de Atendente de
Consultorio Dentario.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.

Jornada de Trabalho: 44 h Semanais.

013 - ATENDENTE

Executa tarefas relativas a anotacdo, redagdo, datilografia e organizacdo de documentos e outros servigos
de escritdrio, como recepcdo, registro de compromissos e informagdes pertinentes 4 Administragao;
Compreende as tarefas iniciais, no atendimento aos municipes que procuram as Unidades da Prefeitura,
recepcionando-os, procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes, orientando-os e 0s
encaminhando as pessoas ou setores procurados; atende chamadas telefonicas, presta informagdes e anota
recados; efetua o controle de agenda de assuntos, verificando os horarios disponiveis e registrando as
marcagdes realizadas, para manté-las organizadas e atualizadas; atende aos interessados, procurando



identificar suas necessidades, para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los aos servidores competentes;
controla o fichdrio e/ou arquivo de documentos relativos ao historico dos assuntos, organizando-os e
mantendo-os atualizados, para possibilitar ao setor responsavel consulta-los, quando necessario; preenche
formularios e datilografa fichas e outros documentos; executa tarefas cotidianas de escritdrio em carater
limitado, Sob supervisdo e orientagdo do superior hierarquico, auxilia no desenvolvimento das atividades
da promocdo social, em contato direto com a comunidade, realiza entrevistas, coleta dados, organiza
cadastros, controla estoques de materiais, colabora nas campanhas de atendimento & populagdo carente;
executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Certificado de conclusdo de Primeiro Grau completo.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

014 - AGENTE DE FISCALIZACAO MUNICIPAL

Executa, sob supervisdo direta, os servicos gerais de fiscalizacdo tributaria, expedir notificagdes, avisos,
lancamentos, elabora calculos de tributos e demais atividades correlatas, auxilia a langadoria e
arrecadagdo; Executa, sob supervisdo, as tarefas relativas a verificagdo e controle do consumo de agua em
residéncias, industrias e estabelecimentos comerciais e de servicos, percorre areas a partir de roteiro pré
estabelecidas, inspecionando os hidrometros para verificagdo e anotagdo do consumo, procede a entrega
das respectivas contas da 4gua, aviso, comunicados ou intimagdes aos consumidores; fiscaliza o
cumprimento das normas e procedimentos do servigo de abastecimento de 4gua e coleta de esgotos.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Certificado de conclusdo de Primeiro Grau completo.
Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

015 - DIGITADOR

Opera computadores de processamento de dados, regulando seus mecanismos, acionando os dispositivos
de comando, observando e controlando seu funcionamento, para processar os programas eclaborados;
analisa antes do processamento, o programa a ser utilizado, estudando as indica¢des ¢ instalagcdes do
sistema determinado, regula os mecanismos de controle do computador e equipamentos complementares,
baseando-se na programagao recebida; seleciona nas unidades correspondentes, os discos ou “disquetes”,
se necessarios, a execuc¢do do programa, guiando-se pelo fluxograma do sistema; acompanha as operagdes
em execucao, registrando o tempo de processamento de cada servigo para permitir a avaliacdo estatistica
do uso da maquina; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Certificado de Segundo Grau completo ou Curso Técnico em Computagdo.

Aptidao fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.




016 - DENTISTA

Examina os dentes e cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar a presenca de
caries e outras afeccdes, identifica as afeccdes quanto 4 extensdo e profundidade, valendo-se de
instrumentos especiais, exames laboratoriais e/ou radioldgicos, para estabelecer o plano de tratamento,
aplica anestesias para dar conforto ao cliente, extrai raizes e dentes utilizando aparelhos especiais,
restaura caries dentarias, faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas, substitui ou restaura partes da
coroa dentaria colocando incrustagdes ou coroas protéticas, faz pericia odonto administrativa, examinando
a cavidade bucal e os dentes, afim de fornecer atestados para admissdo, realiza tratamentos especiais
servindo-se da protese e de outros meios para recuperar perdas de tecidos moles ou 6sseos, prescreve ou
administra medicamentos, determinando via oral ou parenteral para prevenir hemorragia pos cirurgica ou
avulsdo, encaminha casos ao especialista apropriado.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Curso Superior em Odontologia e curso de especializagdo com registro no orgéo de classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 60 h mensais.

017 - ENFERMEIRO

Executa a supervisdo e coordenagdo da equipe de auxiliares de enfermagem, avaliando os servigos
prestados; desenvolve treinamentos e reciclagem; efetua consultas de enfermagem, como: avaliagdo das
condigdes fisicas e psiquicas do paciente, elaborando diagndstico e tratamento dos casos evidenciados,
verificando as dividas com o médico; desenvolve o programa de satide da mulher, orientagdo sobre
planejamento familiar, orientacdo das gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importincia do pré
natal, etc.; efetua trabalho com criangas, para prevencdo da desnutri¢do, desenvolvendo programa de
suplementacdo alimentar; executa programas de prevengdo de doengas em adultos, identificagdo e controle
de doengas, como a diabete e a hipertensdo; desenvolve programas com adolescentes, tais como: trabalho
de integragdo familiar, educagdo sexual, prevencdo de drogas, etc.; efetua o controle de boletins de
produtividade e quanto ao nimero de exames e consultas, avaliando a quantidade e qualidade de trabalho;
avalia a qualidade técnica do servigo de enfermagem, orientando e supervisionando os trabalhos; participa
de reunides de carater administrativo e de reunides de carater técnico de enfermagem, visando o
aperfeicoamento dos servicos prestados; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Curso Superior Completo com registro no 6rgao de classe.
Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

018 - ENGENHEIRO AGRONOMO

Orienta as atividades de analise do solo, informando quanto a maneira correta de coleta, preparo e
acondicionamento de amostras, visando determinar o percentual dos elementos existentes; verifica
resultados de analises de solo, observando os elementos e percentuais existentes, visando a formulag@o do
fertilizante a ser utilizado; elabora formulagdo de fertilizantes, especificando a proporc¢ao dos elementos
componentes, bem como, a quantidade a ser aplicada no solo; orienta os produtores no combate a ervas
daninhas, pragas, insetos ou doengas da lavoura, determinando produtos e métodos a serem utilizados;
acompanha as atividades de producdo de alimentos, orientando plantio, adubagdo, cultura, colheita ¢
beneficiamento de produtos agricolas, visando o enriquecimento da merenda ou venda a populacdo de
baixa renda; efetua a solicitagdo de materiais necessarios a produgdo de alimentos, descriminando



quantidade, especificagdo, prazo de entrega, etc.; Elabora e supervisiona projetos referentes a cultivos
agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando técnicas de utilizag@o de terras, solos e clima,
efetuando estudos e experiéncias, analisando os resultados obtidos; estuda o crescimento das plantas,
rendimentos das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas; estuda os efeitos da rotatividade,
drenagem, irrigagdo, adubagem e outras condi¢des, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos
produtos agricolas; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Curso Superior em Engenharia com especializagdo em Agronomia e registro no orgdo de
classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.

Jornada de Trabalho: 44 h semanais

019 - ENGENHEIRO CIVIL

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativos a rodovias, vias férreas, sistemas de agua e
esgoto e outros, estuda e prepara planos, métodos de trabalho ¢ demais dados requeridos, assegurando-se
dos padrdes técnicos exigidos. Avalia as condi¢des requeridas, determina o local apropriado, calcula
esforgos e condigdes fisicas como pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperaturas,
definindo assim a natureza do material a ser empregado na obra; efetua a fiscalizagdo de obras que estio
sendo executadas por empreiteiras, verificando se estdo sendo realizadas em conformidade com o
projetado; efetua medicdes de obras, verificando os servigos que foram executados, visando realizagao de
pagamentos; consulta outros especialistas trocando informagdes referentes a construcdo, prepara plantas,
indica materiais ¢ mdo de obra adequada, prepara o programa de trabalho, cronogramas e outros
subsidios, que orienta a fiscalizagdo e execucdo dos projetos, assegurando assim o cumprimento dos
prazos e padrdes de qualidade e seguranga recomendados.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Curso Superior em Engenharia Civil e registro no 6rgéo de classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais

020 - ENCAREGADO DE SERVICOS GERAIS E MANUTENGAO

Planeja, coordena e controla, sob orientagdo técnica, as diversas tarefas dos trabalhadores sob suas ordens
ou de uma unidade de trabalho, relacionadas a construcdo e manutengdo de edificagdes publicas, de obras
vidrias e de conservagdo, além de outras de interesse do municipio; requisita e distribui materiais,
ferramentas, equipamentos, maquinas e veiculos; explica os métodos a serem aplicados na execugdo dos
trabalhos; distribui as tarefas e acompanha a execucdo dos trabalhos; avalia o desempenho dos
trabalhadores sob sua responsabilidade, examinando e julgando seu rendimento profissional; explica e
zela pelo cumprimento das normas estabelecidas de seguranca, higiene ou de outra natureza; elabora
relatorios periodicos, indicando os trabalhos executados ou em execucdo, resultados de inspegao,
ocorréncias e assuntos de interesse da administracdo. Coordena, sob orientacdo do seu superior
hierarquico, tarefas técnicas e administrativas de sua Se¢do, que exijam capacidade para reunir,
interpretar e aplicar dispositivos legais, normas e regulamentos, orienta de forma geral seus subordinados
a partir de padrdes estabelecidos e controla a realizagao das tarefas sob sua responsabilidade, utilizando-se
de materiais e equipamentos necessarios, organiza e executa procedimentos administrativos relativos a
organizagdo, controle e desenvolvimento dos servigos burocraticos de apoio e controle administrativo,
dos servigos da administrag¢do de recursos humanos e dos relativos aos suprimentos, executa outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Escolaridade: Certificado de conclusdo do Primeiro Grau Completo, e noc¢des basicas de elétrica e
hidraulica.



Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais

021- ENCARREGADO DE RECURSO HUMANO

Assessorar o Assistente Técnico Administrativo, nos aspectos técnicos, conceituais e legais que envolvem
a relagdo da Administragdo com os Servidores Municipais; Controla e executa as tarefas que envolva o
registro, cadastro, beneficio funcional, medicina e seguranca do servidor no trabalho, manter o controle do
servidores em estagio probatorio, manter em ordem ¢ devidamente atualizadas as fixas de registro
funcional individual e os assentamentos das carteiras de trabalho; Prestar assisténcia técnica a toda e
qualquer area de Prefeitura, no que diz respeito aos assuntos inerentes a pessoal, desenvolver, planejar, ¢
executar agdes preventivas, corretivas, educacionais e disciplinares de toda a sistematica de seguranga,
medicina e higiene do trabalho bem como a implantagdo da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes
-CIPA; Enviar ao tribunal de Contas do Estado, relatdrios nos moldes ¢ prazos exigidos, bem como efetuar
as publicagdes exigidas por este; Manter-se atualizados com a legislagdo trabalhista; Controlar e apurar a
freqiiéncia de todo pessoal, assim como horas extras e controle dos pedidos de justificacdo de falta ao
servico; Informar requerimentos de servidores e expedir certiddes requisitadas por estes; Elaborar as
folhas de pagamentos mensais, responsabilizando-se pelos calculos decorrentes de vencimentos, salarios,
horas extras e demais vantagens pecuniarias, assim como os descontos provenientes de faltas ou
afastamento ¢ outros legais; Atender os Servidores Municipais, prestando-lhes os esclarecimentos
solicitados; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Certificado de conclusdo de Segundo Grau completo; pratica em datilografia e
microinformatica ¢ desejavel, e conhecimento especifico na area.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.

Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

022 - ENCARREGADO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Coordena, controla ¢ executa as tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribui¢do, registro,
inventario e reposi¢do de materiais de consumo e permanente, no almoxarifado da Prefeitura; controla
fluxo de consumo ¢ o nivel de estoque, examinando periodicamente o volume de mercadoria e calculando
as necessidades futuras para elaborar planejamento de reposi¢do ¢ a adequagdo das especificagoes dos
materiais e equipamentos; controla o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as
notas de pedido e as especificacdes com o material entregue, informando a se¢do de Compras quanto as
divergéncias; organiza o armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodagdo de forma adequada; zela pela conserva¢do do material estocado, providenciando as condi¢des
necessarias; efetua o registro dos materiais em guarda no deposito e das atividades realizadas, verificando
periodicamente, para obter informagdes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado; utiliza computador
a nivel de usudrio; coordena, controla e executa as tarefas relativas aos bens patrimoniais da prefeitura,
registrando-os, emplacando e distribuindo-os ao setor requisitante, zelando sempre pela melhor
conservagdo dos mesmos; Efetua cotacdo de precos de materiais e equipamentos, no proprio municipio e
em outros, para informar a unidade competente, obedecendo a legislagdo pertinente, para preparo da
previsdo de despesas visando a reserva orcamentaria; analisa as propostas recebidas, verificando as
vantagens oferecidas pelos fornecedores, pesquisando precos, prazos de entrega, condigdes de pagamento,
elaborando mapas comparativos para determinar a melhor oferta e submeté-la a decisdo superior; realiza
compras de materiais, quando autorizadas, para atender as necessidades das unidades da prefeitura;
analisa as requisi¢oes recebidas, atentando para o tipo de mercadoria, quantidade e qualidade exigidas,
para providenciar o atendimento dos mesmos; confere o recebimento de materiais adquiridos e executa
outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:



Escolaridade: Certificado de conclusdo de Segundo Grau completo; pratica em datilografia e
microinformatica é desejavel.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.

Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

023 - FARMACEUTICO

Manipula, pesa e mistura produtos quimicos, utilizando instrumentos especiais e férmulas
quimicas, subministra produtos médicos e cirlrgicos, seguindo o receituario médico, para
recuperar ou melhorar o estado de salde de pacientes; controla entorpecentes e produtos
equiparados, anotando em mapas, guias e livros, atendendo as disposi¢des legais; analisa
produtos farmacéuticos valendo-se de métodos quimicos, procede efetua analise bromatoldgica
de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de qualidade, pureza,
conservagdo e homogeneidade; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Curso Superior em Farmacia com registro no 6rgdo de classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 20 h semanais.

024 - FISIOTERAPEUTA

Compreende as tarefas de atendimento a individuos com meningite, encefalites, doengas reumaticas,
paralisias, seqiiclas de acidentes, vasculares e cerebrais e outros, empregando ginasticas corretivas,
cinesioterapia, eletroterapia, hidroterapia, mecanoterapia, massoterapia, fisioterapia desportiva e técnicas
especiais de reeducagdo muscular, para obter o0 maximo de recuperagdo funcional dos orgdos e tecidos
afetados; avalia e reavalia o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes musculares,
funcionais, de amplitude articular, de verificagdo da cinética ¢ movimentacdo, de pesquisa de reflexos,
provas de esforco, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos
orgdos afetados; planeja e executa tratamentos de afecgdes reumaticas, osteoartroses, seqiiclas de acidentes
vascular cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raqui-demulares, de paralisias
cerebrais, motoras, neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos
especiais, como cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as conseqiiéncias
dessas doengas; tende amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilita a
movimentagdo ativa e dependente dos mesmos; ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés,
afeccdes dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios
ginasticos especiais, para promover correcdes de desvios posturais e estimular a expansao respiratoria e a
circulacdo sangiiinea; ensina exercicios fisicos de preparacdo e condicionamento pré e pds parto, fazendo
demonstragdes e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a recuperagdo no puerpério;
faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os
sistematicamente, para promover a descarga ou liberagdo da agressividade e estimular a sociabilidade;
supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execugdo das tarefas
para possibilitar a execugdo correta de exercicios fisicos ¢ a manipulagdo de aparelhos mais simples;
controla o registro de dados, observando as anotagdes das aplicacdes e tratamentos realizados, para
elaborar boletins estatisticos; executa outras atividades relacionadas com sua fungéo.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Curso Superior em Fisioterapia com registro no 6rgéo de classe.
Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.



Jornada de Trabalho: 20 h semanais.

025 - INSPETOR DE ALUNOS

Fiscaliza o trinsito de pessoas estranhas no recinto escolar; auxilia na manutencdo da disciplina geral da
escola; auxilia os alunos na travessia de vias publicas; auxilia nas tarefas de portaria, guarda e protegio
das criangas nas dependéncias do estabelecimento de ensino; zela pelas dependéncias e instalagdes do
estabelecimento e material utilizado pelos educandos; atende as solicitacdes de professores e alunos;
recebe e transmite recados dentro de suas atribuigdes; colabora na organizacdo de festas civicas e
solenidades escolares; inspeciona, apos a saida dos alunos, as salas de aulas, a fim de recolher objetos
esquecidos, efetuando o recolhimento a secretaria; acompanha os alunos que tiverem permissdo para se
retirarem antes do fim das aulas, por motivo de doenga, morte, etc.; presta primeiros socorros, em caso de
acidentes com alunos; distribui materiais nas classes; responsabiliza-se pela disciplina da classe, na
auséncia do professor; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Certificado de Conclus@o de Primeiro Grau Completo.

Aptidao de Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

026 - INSTRUTOR DE FANFARRA

Planeja, coordena e controla todas as atividades da fanfarra que dirige, procedendo a seleciao de
instrumentistas, submetendo-os a exercicios de execucdo de pegas ou trechos de obras musicais,
para a composic¢ao do grupo; orienta o aprendiz a tocar, de acordo com as partituras selecionadas,
instrumentos musicais da fanfarra desenvolvendo o gosto pela musica; orienta o aprendiz quanto
ao esquema de disposi¢do em grupos, visando a obter equilibrio e harmonia dos instrumentos;
seleciona composigdes musicais a serem interpretadas, verificando repertério que se adapte a
natureza do grupo e estabelecer o programa; dirige ensaios, orientando o aprendiz ou o musico na
forma de interpretagdo e buscando conseguir 0 maximo de cada instrumentista, para obter uma
correta execugdo da peca musical; dirige a fanfarra, coordenando o equilibrio, a harmonia, ritmo,
intensidade, a entrada dos diferentes instrumentos, para conseguir uma execugdo que corresponda a
interpretacdo da obra; planeja, coordena, desenvolve e executa a programagdo das atividades das
fanfarras; desenvolve exercicios orais e escritos visando o aprendizado da teoria; orienta o
educando no uso pratico do instrumento musical; zela pela disciplina dos componentes da fanfarra,
advertindo-os quando faltarem aos ensaios e apresentagdes sem motivo justificado, podendo
aplicar-lhes sang¢Ges disciplinares; promove a execugdo dos servigos de manutengdo dos
instrumentos musicais da fanfarra, solicitando a aquisi¢do de materiais necessarios as atividades
desenvolvidas, para possibilitar o cumprimento dos programas estabelecidos; executa outras
tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHOS:
Escolaridade: Certificado de conclusdo de Segundo Grau completo.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.




027 - MEDICO CARDIOLOGISTA

Efetua diagnoésticos de afecgdes cardiacas, realizando anamnese, auscultacdo, radioscopia e por outros
processos, supervisiona a realizagdo de eletrocardiograma ou executa-o manipulando o eletrocardidgrafo e
monitores, realiza exames especiais, tais como, o de angiocardiografia, pungdes e outros exames
cardiodindmicos, utilizando aparelhos e instrumentos especializados, prepara clinicamente o paciente para
cirurgia, acompanhando a evolugdo da cardiopatia, tratando-a adequadamente, controla as fungdes
cardiacas durante o ato ciriirgico , mantendo o controle pela auscultagdo, eletrocardidgrafo, monitoragem
e outros exames, garantido o andamento satisfatorio das mesmas; realiza cirurgias do coragdo e outros
orgdos toracicos, utilizando-se do aparelho coragdo-pulmaio artificial, pelo sistema extra-corpdreo, a fim
de implantar marcapasso, trocar valvulas, fazer anastomose, ponte-safena, transpor artérias mamarias,
para correcdo de determinadas arritmias, insuficiéncias e outras moléstias; realiza controle periddico de
doengas hipertensivas, de chagas, toxoplasmose, sifilis ¢ cardiopatias inquémicas, praticando exames
clinicos, eletrocardiogramas e exames laboratoriais, para prevenir a instalagdo de insuficiéncias cardiacas,
pericardites; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Curso Superior em Medicina com especializagdo em Cardiologia e registro no 6rgao de
classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o desempenho de suas atividades.

Jornada de Trabalho: 60 h mensais.

028 - MEDICO CLINICO GERAL

Examina o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais, para determinar diagnostico ou,
sendo necessario, requisita exames complementares e encaminha o paciente ao especialista quando
necessario, registra a consulta médica, anotando em prontudrio proprio as queixas, o exame fisico e os
complementares, analisa e interpreta resultados de exames de Raio-X, bioquimicos, hematologicos e
outros, comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico; prescreve
medicamentos, indicando dosagem ¢ respectiva via de administragdo, assim como cuidados a serem
observados, participa de programas de saide publica, acompanhando a implantacdo e avaliagdo dos
resultados, assim como a realizagdo em conjunto com a equipe da unidade de saude, agdes educativas de
prevengdo as doengas infecciosas, visando preservar a saide no municipio; participa de reunides de ambito
local, distrital ou regional, mantendo constantemente informado sobre as necessidades na unidade de
saude, para promover a saude e o bem estar da comunidade; zela pela conservagdo de boas condigdes de
trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes
um melhor atendimento; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Curso Superior em Medicina e registro no 6rgao de classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o desempenho de suas atividades.
Jornada de Trabalho: 60 h mensais.

029 - MEDICO GINECOLOGISTA

Examina o paciente fazendo inspegdo, palpacdo e toque, para avaliar as condi¢des gerais dos Orgaos;
realiza exames especificos de colcoscopia e colcopocitologia, utilizando colcoscopio e laminas, para fazer
diagnostico preventivo de afecgdes genitais e orientagdo terapéutica; faz cauterizagdo do colo uterino,
empregando termocautério ou outro processo, para tratar as lesdes existentes; executa cirurgias



ginecologicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir processos organicos e extrair
orgdos ou formacdes patoldgicas; participa da equipe de saude publica, propondo ou orientando condutas,
para promover programas de prevengdo do céncer ginecoldgico e das mamas ou de outras doengas que
afetam a area genital; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Curso Superior em Medicina com especializagdo em Ginecologia e registro no 6rgao de
classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o desempenho de suas atividades

Jornada de Trabalho: 60 h mensais.

030 - MEDICO PEDIATRA

Examina a crianga, auscultando-a, executando palpagdes e percussdes, por meio de estetoscopio ¢ de
outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e malformagdes congénitas do recém-
nascido, avalia-lhe as condigdes de satde e estabelece diagnoéstico; avalia o estagio de crescimento e
desenvolvimento da criangca comparando-a com padrdes normais, para orientar a alimentagdo, indica
exercicios, vacinagdo e outros cuidados, estabelece o plano médico-terapéutico-profilatico, prescreve
medicacdo, dietas especiais para solucionar caréncias alimentares, anorexia, desidratacdo, infecgdes,
parasitoses e prevenir a tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doengas, trata lesdes, doengas ou
alteragdes organicas infantis, indicando cirurgias, prescrevendo pré-operatédrio, e acompanhando o pds
operatorio; participa do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, programas e projetos de saude
publica, enfocando aspectos de sua especialidade, para cooperar na promogdo, protecio e recuperagdo da
saude fisica e mental das criangas.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Curso Superior em Medicina com especializacdo em Pediatria e registro no orgdo de
classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o desempenho de suas atividades

Jornada de Trabalho: 60 h mensais.

031 - MOTORISTA

\

Executa, sob orientagdo, os servigos relativos a condugdo de veiculos leves, automoveis, ambulancias,
carros funebres, Onibus e utilitarios para transporte de passageiros ou de cargas, no municipio ¢ em
viagens intermunicipais e interestaduais, manipulando os comandos e conduzindo-o no trajeto indicado,
segundo as regras de transito para o transporte de particulares, funcionarios e autoridades, para conduzilos
aos locais desejados; examina as ordens de servigo, efetuando a entrega ou recolhimento de pequenas
cargas, para dar cumprimento a programacio estabelecida, controlando as mercadorias, documentos e
outros; vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo de carter ¢
testando freios e parte elétrica, e demais condigdes para perfeita utilizacdo do equipamento e certificar-se
de suas condigdes de funcionamento, zelando pela manutencdo do mesmo, Executa, sob orientagdo, os
servigos relativos a condugdo de ambulancias, percorrendo itinerarios estabelecidos, segundo as normas de
transito, transportando pacientes aos hospitais e as unidades de Saude do Municipio ou de fora dele,
atentando para os horarios a serem cumpridos e a seguranca dos transportados, assim como para as
condi¢cdes de operacdo do veiculo, anotando as eventuais avarias e acionando as oficinas quando
necessario, ou reparando o defeito, se 0 mesmo for de pequena monta; vistoria o veiculo, bem como o
sistema de sinalizacdo sonoro e de luzes para as emergéncias e demais condi¢des para perfeita utilizacao
do equipamento , zelando pela manutengdo do mesmo; recolhe o veiculo apés a jornada de trabalho,
conduzindo-o ao local de pernoite, para permitir sua manutengdo e abastecimento, de modo a deixa-lo em



perfeitas condi¢des de uso; de maneira geral, realiza as tarefas comuns a fun¢do de motorista; executa
outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITO DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Primeiro Grau incompleto com Carteira Nacional de Habilitagdo categoria "D".
Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

032 - NUTRICIONISTA

Coordena, planeja e clabora o cardapio semanalmente, baseando-se na observacdo da aceitacdo dos
alimentos, pelos alunos, para poder oferecer refeicdes balanceadas e evitar desperdicios; orienta e
supervisiona o preparo,. Distribui¢des das refeicdes ¢ o armazenamento para possibilitar um melhor
rendimento do servi¢o; Programa e desenvolve treinamento com os servidores, realizando reunides e
observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacdo dos alimentos, para
racionalizar ¢ melhorar o padriio técnico dos servigos; elabora relatéorio mensal, baseando-se nas
informacdes recebidas, para estimar o custo da alimentagdo, zela pela ordem e manutencao e higiene dos
alimentos, para assegurar a qualidade dos mesmos, executa outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato

Escolaridade: Curso Superior de Nutricionista, registrado no 6rgao de classe.
Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 20 h semanais.

033 - OPERADOR DE MAQUINAS

Controla e executa, sob orientagdo, os servigos relativos & operagdo de maquinas de pequeno e médio
porte, manipulando, acionando ou manejando os dispositivos de marcha e diregdo, de translacdo, de corte
e elevagdo, para nivelar terrenos, para compactar, escavar e remover solos, como terra, pedras, cascalhos e
materiais analogos, bem como igar, deslocar e transportar cargas diversas, nas obras da Administragdo
Direta, Indireta e Autarquica; controlar e executar o abastecimento ¢ manobra de maquinas, segundo as

necessidades do trabalho, de deslocamento, carregamento, descarregamento ¢ movimentagdo das
maquinas; controla e executa a manutencdo, lubrificagdo e pequenos reparos, para manté-las em boas
condigdes de funcionamento, Conduz e opera maquinas pesadas do tipo Motoniveladoras,
Retroescavadeira, pas carregadeiras, etc., conduzindo e acionando os comandos de tragdo, hidraulicos,
pedais e alavancas, vistoriando as condi¢des das maquinas, estado dos pneus, nivel de combustivel e dleo,
zelando pela conservacdo e uso ¢ observando as normas de transito, para transportar cargas e executar
obras de infra estrutura e pavimentacdo; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato, executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Primeiro Grau incompleto com Carteira Nacional de Habilitacdo categoria "D".

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais

034 - PEDREIRO

Verifica as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificagdes, para orientar-se na escolha do
material apropriado e na melhor forma de execugdo do trabalho; efetua a mistura do cimento, areia e agua,
dosando as quantidades de forma adequada, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de



alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais afins; executa a construgdo de alicerces, empregando pedras, ou
cimento, para formar a base de paredes, muros e construgdes similares; executa o assentamento de tijolos,
ladrilhos, azulejos, pisos ou pedras, colocando-os em fileiras horizontais ou seguindo desenhos e formas
indicadas e unindo-os com argamassa, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras
partes da construcdo; reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal ou cimento e areia,
para torna-las aptas a outros tipos de revestimento; procede a aplicagdo de camadas de cimento ou
assentamento de ladrilhos ou material similar, para revestir pisos e paredes; executa a construgdo de bases
de concreto ou de outro material, baseando-se nas especificagdes, para possibilitar a instalagdo de
maquinas; realiza trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras pegas e chumbando
bases danificadas, para reconstituir essas estruturas; reveste obras de alvenaria com ladrilhos, azulejos ou
ceramicas, dispondo esses materiais, segundo o desenho ou especificacdes, sobre argamassa de cimento ou
assemelhado para proteger ¢ decorar a superficie dessas obras, Executa e controla, sob supervisdo, os
servigos de montagem, instalagdo e conservagdo dos sistemas hidraulicas em geral, de material metalico,
incluindo sistema de reserva e distribuicdo de agua, coleta e escoamento de esgotos e aguas pluviais e
instalagcGes necessarias a conex@o com a rede publica; executa outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHOS:
Escolaridade: Primeiro Grau incompleto.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

035 - PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA

Prepara e ministra aulas de ginastica de acordo com programas oficiais, sempre com as novas ¢ modernas
técnicas metodologicas de educacdo fisica; ministrar ginastica terapéutica corretiva e ortopédica, sob
orientagdo e controle médico, assim como lecionar as criancas deficientes de fala e audi¢do; promove e
orienta a pratica de jogos motores, grandes jogos, esportes individuais e coletivos, excursdes,
acampamentos e outras atividades fisicas correlatas que favoregam a aquisi¢do de habitos de vida ao ar
livre; coopera com os demais educadores na idealizacdo e execucdo de programas de festividades,
encarregando-se dos numeros de jogos, ginastica ritmica musicada, dangas e bailados, participando das
demais atividades da Unidades Escolares; organiza campeonatos e competicdes com estabelecimentos
similares, incentivando a pratica de natacdo, atletismo e grandes jogos; requisita materiais e equipamentos
necessarios as atividades da educagdo fisica e fiscalizar sua conservagdo e consumo; proceder
sistematicamente as menstruagdes antropométricas dos educandos; mantém entendimentos com os demais
técnicos das Unidades Escolares sobre normas educacionais e recreativas e cooperar na solugdo de
problemas, sugerindo aos superiores hierarquicos medidas e iniciativas resultantes de estudo, observagéo e
experiéncia de trabalho, que possam contribuir para melhorar as técnicas de educagdo recreagdo e
aperfeigoamento dos servigos; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Curso Superior em Educagéo Fisica com registro no 6rgo de classe.
Aptidao Fisica: Necessaria para o desempenho de suas atividades.
Jornada de Trabalho: 30 h semanais.

036 - PROFESSOR DE PRE ESCOLA

Participa na elaboragdo do planejamento, de atividades pedagdgicas desenvolvendo o ato de ler e escrever,
executa e avalia programas referente a regéncia de classes, seleciona textos; estimula a expressdo por meio



de desenhos, cantos, pintura, conversacdo e outros meios, emotiva ¢ educa as criangas ; planeja jogos
brincadeiras; orienta s criangas no hébito de higiene, limpeza e outros atributos morais e sociais; executa
outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Certificado de conclusao de Segundo Grau completo e curso de habilitagdo em Magistério
ou licenciatura plena em pedagogia.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.

Jornada de Trabalho: 30 h semanais.

037 - QUIMICO

Planeja, controla e executa as atividades relativas: a pesquisas quimicas no campos de tratamento de
aguas; a realizagdo de experiéncias e verificagdes internas e externas relativas a purificacdo de agua,
desenvolvimento processos novos ou aprimorando-os, por meio de testes de laboratério, fisicos, fisico-
quimico e outros, para determinar formulas, normas, métodos e procedimentos para o tratamento de aguas
impuras; ao exame de amostras de diferentes tipos de agua analisando suas propriedades, composicao,
estrutura celular, molecular, grau de contaminagdo, para decidir o tratamento a ser aplicado; a
determinacao das proporcdes de cloro e/ou enxofre, demarca tipos e quantidades de relativos e substincias
quimicas e serem empregadas na remocdo de 4cidos, sais e outros; a realizagdo de testes das amostras
extraidas dos tanques, bombas e escoadouros ¢ demais instalagdes de um estagdo de tratamento de agua,
para andlise e toma as devidas providéncias, orientando os laboratoristas.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Curso Superior em Quimica com registro no érgao de classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 20 h semanais.

038 - SECRETARIA

Executa tarefas relativas a anotag@o, redacdo, datilografia ¢ organizagdo de documentos e outros servigos
de escritorio, como recep¢do, registro de compromissos ¢ informagdes pertinentes a administragéo;
elabora relatorios e outros tipos de documentos, taquigrafando-os ou tomando-os em linguagem corrente,
para datilografa-los e providenciar a expedi¢do; datilografa cartas, circulares, e outros documentos; redige
correspondéncia e documentos de rotina; verifica a regularidade da documentag@o referente a matricula,
transferéncia de alunos, encaminhando os casos especiais a deliberacdo do superior; recepciona as pessoas
que se dirigem até a administracdo, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados e prestando-lhes as
informagdes corretas; organiza e mantém o arquivo privado de documentos referente ao setor em que atua;
realiza chamadas telefonicas, requisicdes de materiais de escritorio, e registro dos mesmos; vigilancia as
normas de higiene, meios de comunicagio (panfletos, faixas, cartazes) recursos audio-visuais, dindmica de
grupo, psicologia das relagdes humanas do trabalho, Compreende as tarefas iniciais, no atendimento aos
municipes que procuram as Unidades da Prefeitura, recepcionando-os, procurando identifica-los,
averiguando suas pretensoes, orientando-os e os encaminhando as pessoas ou setores procurados; atende
chamadas telefonicas, presta informacdes e anota recados; efetua o controle de agenda de assuntos,
verificando os horarios disponiveis e registrando as marcagdes realizadas, para manté-las organizadas e
atualizadas; atende aos interessados, procurando identificar suas necessidades, para prestar-lhes
informagdes ou encaminha-los aos servidores competentes; controla o fichario e/ou arquivo de documentos
relativos ao historico dos assuntos, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao setor
responsavel consulta-los, quando necessario; preenche formuldrios ¢ datilografa fichas e outros
documentos; executa tarefas cotidianas de escritério em carater limitado, Sob supervisdo e orientacdo do
superior hierarquico, auxilia no desenvolvimento das atividades da promogdo social, em contato direto



com a comunidade, realiza entrevistas, coleta dados, organiza cadastros, controla estoques de materiais,
colabora nas campanhas de atendimento a populacdo carente; executa outras tarefas correlatas que lhe
forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Certificado de Segundo Grau completo.
Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

039 - TECNICO DE CONTABILIDADE

Coordena, controla, organiza e procede as atividades inerentes a contabilidade da administracdo direta,
indireta e autarquica, para apurar os elementos necessarios ao controle e apresentagdo da situacdo
patrimonial, econdmica e financeira, no atendimento das normas e procedimentos usuais e legais; tragar o
plano de contas, o sistema e método de escrituragdo, de arquivamento, guarda e armazenagem de registros
e documentos; executa e/ou supervisiona a escrituragao dos livros contabeis e comerciais, atentando para a
transcri¢do correta dos dados contidos; controla os trabalhos de analise, confec¢ao e conciliagdo de contas,
balangos, balancetes e demonstragdes contdbeis conferindo os saldos, localizando, apontando e retificando
possiveis erros; analisa a documentacdo de despesas ¢ a natureza das mesmas, bem como efetua ou
supervisionar os célculos de reavaliagdo do ativo e depreciagdo de veiculos, maquinas, moveis e
instalacdes, baseando-se nos indices adequados de cada caso; assim como organiza relatorios sobre a
situacdo geral da administracdo municipal.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Certificado de conclusdo de Segundo Grau completo e curso Técnico em Contabilidade
com registro no o6rgdo de classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.

Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

040 - TECNICO EM ENFERMAGEM

Controla e executa as agdes relativas ao atendimento primario e ou emergencial, empregando processos de
rotina ou especificos, sob orientagdo do Enfermeiro, para dar atendimento na protegdo e na recuperacdo da
satde individual ou coletiva, bem como realiza pré-consultas de enfermagem nos programas instituidos; a
coordenacdo e supervisdo do desenvolvimento e execugdo das atividades dos auxiliares de enfermagem
implementadas nas unidades basicas de atendimentos; a supervisdo e controle dos registros e anotagdes
das atividades realizadas pelo pessoal auxiliar de enfermagem; participa no desenvolvimento de
treinamentos do pessoal de enfermagem; no desenvolvimento de atividades de educacdo em saude
publica; atua em programas de saude publica, nos servigos de saude, na prestagdo de cuidados globais a
individuos e familias, no desenvolvimento de programas educativos para o pessoal de enfermagem e para
a comunidade, colaborando e orientando para a promocao, protecdo e recuperagdo da saude dos pacientes;
utiliza computador a nivel de usuario.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Certificado de conclusdo de Segundo Grau completo e curso Técnico de Enfermagem com
registro no o6rgdo de classe.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.

Jornada de Trabalho: 30 h semanais.




041 - TESOUREIRO

Coordena, controla e supervisiona as tarefas relativas & arrecadagdo geral da administracdo municipal,
verificando a exatiddo e cumprimento das normas especificas; registra e observa atos suspensivos ou
impeditivos de pagamentos e recebimentos; executa a prestacdo de contas da arrecadagdo em diversos
orgdos da municipalidade; efetua pagamento por cheque, verificando a regularidade das quitagdes,
providencia o recolhimento, aos bancos das importancias arrecadadas; conta, separa e empacota dinheiro
arrecadado; presta contas a Tesouraria diariamente ou em época determinada por 6rgdos competentes, por
meio de balancetes; verifica a exatiddo da caixa diaria de receita e despesa; executa outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Certificado de conclusdo de Segundo Grau completo.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.

042 - VIGIA

Executa tarefas de servicos de protecdo e seguranca dos bens publicos municipais, baseando-se em regras
de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem do prédio e a seguranga do local; exerce a vigilancia
em pragas, logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de saude, estabelecimentos de ensino
e outros bens publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias,
visando a prote¢do, a manutencdo da ordem, evitando a destrui¢cdo do patrimonio publico; efetua a ronda
diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando se a portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso, estdo fechadas, para evitar roubos e outros danos; controla a
movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes e anotando o nimero dos
mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas; zela pela seguranga de veiculos, equipamentos ¢
materiais em geral, fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a prote¢do
e seguranca dos bens publicos; verifica se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone,
interfone e outros meios, para encaminhar o visitante ao local; inspeciona as dependéncias da
organizagdo, efetuando ou supervisionando os trabalhos de limpeza, remoc¢ao ou incineragdo de residuos,
para assegurar o bem estar dos ocupantes; encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos
ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras
ocorréncias desagradaveis; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:
Escolaridade: Primeiro Grau incompleto.

Aptidao Fisica: Necessaria para o bom desempenho das tarefas.
Jornada de Trabalho: 44 h semanais.
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