e%g PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITIRAMA

ey "Palacio José Lemos de Oliveira”
Gabinete do Prefeito

,J‘ji'//‘

4
MENSAGEM DE LEI N°Q9) /2018, Camara Municipai de Ibitirama . e

A

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal Data: 31,1032)'-12 SERAL 410
0:15:12

JOSE TAVARES DE MOURA Legislativo -

Tenho a satisfagado de encaminhar a Vossa Exceléncia, para apreciagéo dessa
veneranda Camara Municipal, o Projeto de Lei que “Dispde sobre alteragbes na
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE IBITIRAMA -ES.e da outras providéncias”.

A presente proposigdo se traduz em ajuste necessario no Quadro de cargos,
carreira e vencimentos da Administragdo Municipal com vistas a solucionarmos
problemas de cagos necessarios a composi¢cdo do quadro atual de servidores
municipais para o bom andamento dos servigos prestados a municipalidade
dando continuidade a promogao e ampliagéo da oferta de servigos publicos,

sem perder o foco no equilibrio fiscal.

Com a proposicdo da nova Estrutura Organica do Municipio surge a
necessidade de adequacbes hierarquicas para execucdo das atividades
propostas por cada Unidade da Administragdo. Assim estamos propondo um
novo quadro para cargos em comissdo e fungdes de confianga que
contemplara a nova Estrutura e assegurara a eficiéncia dos servigos a serem
prestados.

Também, outros cargos do quadro efetivo estdo sendo alterados no seu
quantitativo ou a maior ou menor dentro da necessidade atual com excessao
do Enfermeiro Plantonista inserido na carreira VI, exigéncia do Ministerio
Publico, para preenchimento de cargos publicos e Técnico de Informatica,
cargo moderno com fungdes especificas de tecnologia de informagao.

O presente projeto compdem outros aos quais enviamos com o mesmo sentido
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de aprimoramento e melhor atendimento no servigo publico municipal e em
atendimento ao Termo de Ajuste de Conduta ao qual nos responsabilizamos
pelos eu cumprimento junto ao Ministério Publico. Tao logo tenhamos estes
projetos aprovados estaremos assim dando proseeguimento no andamento do

Concurso Publico Municipal para preenchimento das vagas

Desse modo, Senhor Presidente, tendo em vista a relevancia da proposigao,
solicito a Vossa Exceléncia que, na tramitagdo do presente Projeto de Lei, seja
observado o regime de urgéncia, urgentissima previsto na Lei Organica do
Municipio.

Valendo-me da oportunidade, apresento a Vossa Exceléncia, extensivo aos
dignos Pares, meu renovado aprego e o reconhecimento do apoio que sempre
recebemos dessa veneranda Camara Municipal no encaminhamento e
aprovagao de projetos que visam a melhoria dos servigos publicos em prol do

nosso Municipio.

Cordialmente,

Ibitirama-ES, 30 de Outubro de 2018.

REGINALDO|SIMAO DE SOUZA

Prefeito Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITIRAMA

"Palécio José Lemos de Oliveira”
Gabinete do Prefeito

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 12018

INSTITUI O NOVO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
IBITIRAMA -ES.

O Prefeito Municipal de Ibitirama, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicées legais, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona a seguinte lei:

CAPITULO |
Das Disposigdes Preliminares

Art. 1° - Fica instituido o plano de cargos e carreiras, remuneragao e
valorizagdo dos servidores do quadro geral da Prefeitura Municipal de
Ibitirama.

Art. 2°- O Regime Juridico dos servidores do quadro de pessoal municipal
é de natureza Estatutaria.

Art. 3° - A politica de Pessoal da Prefeitura Municipal de Ibitrama sera
fundamentada na valorizagdo do servidor, com base na dignificdo da fungéo
publica, tendo por objetivo os seguintes principios:

|.  profissionalizagéo, qualificagéo e aperfeicoamento dos servidores;

Il. sistema de mérito objetivamente apurado para ingresso no servigo
publico;

[ll.  remuneragdo-compativel com a complexidade e a responsabilidade do
cargo;

IV. condigdes para realizagéo pessoal,

V. instrumento de melhoria das relagées;

VI. remuneragdo e promogao dos servidores de acordo com o tempo de
servigo, merecimento apurado através de instrumentos de desempenho
e aperfeicoamento profissional.

Art. 4° Para efeito desta lei, considera-se:

|.  servidor - é toda pessoa fisica legalmente investido em cargo ou
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emprego publico de provimento efetivo ou em comisséo:

cargo publico - de carreira unidade de ocupagéo funcional do quadro
de pessoal, preenchido por servidor publico efetivo, com criagéo,
remuneragao, quantitativo, atribuicbes e responsabilidades definidos
em lei e direitos e deveres de natureza estatutaria estabelecidos em lei
complementar,;

fungéo publica - é o conjunto de atribuigbes, atividades e encargos
integrantes de carreira providos em carater transitério e nos termos da
Lei;

vencimento — & o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo publico;

remuneragcdo - € a retribuigdo pecuniaria, representada pelo
vencimento mais adicionais e outras vantagens;

quadro de pessoal - conjunto de cargos de provimento efetivo e em
comissdo, cujo numero e vencimento s&o fixados em lei,
estruturados segundo a natureza e complexidade dos cargos que as
compde;

plano de carreira - conjunto de normas que disciplina o ingresso e o
desenvolvimento do servidor publico ocupante de cargo de
provimento efetivo em uma determinada carreira e define sua
estrutura;

carreira - conjunto de cargos agrupados segundo sua natureza e
complexidade e estruturados em classes, escalonados em fungéo do
grau de responsabilidade e das atribuicées da carreira;

grau - posi¢ao do servidor no escalonamento horizontal de determinada
carreira, cuja mudanca depende de progressdo, efetivada mediante
avaliagido de desempenho combinada com tempo de servico;

administracado central - composto pelas Secretarias Municipais e que
tem como objetivo planejar, integrar, coordenar e executar as agées de
organizagao e funcionamento da maquina administrativa municipal;

unidade administrativa - Secretaria ou Unidade de Trabalho na
qual oservidor se encontra inserido.

CAPITULO Il
Do Quadro Geral de Cargos

SEGAO |
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Da Composigao do Quadro

Art.5° - O Quadro Geral de Cargos é integrado por cargos de provimento
efetivo, excetuado os cargos previstos no Plano de Cargo, Carreira e
Vencimentos dos Profissionais do Magistério do Municipio de Ibitirama - ES,
e estdo subdivididos nos seguintes grupos:

a) - Cargos de Nivel Fundamental - CNF;
b) - Cargos de Nivel Médio - CNM;
c) - Cargos de Nivel Superior - CNS.

§ 1°. A denominagao e o quantitativo dos cargos a que se refere o ‘caput’ deste
artigo s&o os constantes do Anexo | desta Lei.

§ 2° - Os Grupos poderdo ser divididos em Subgrupos, que determinaram a
tabela de vencimento base do funcionario.

Secao Il
Do Ingresso e das Atribuigdes

Art. 6° - A atividade administrativa permanente é exercida na administragéo
direta, por servidores ocupantes de cargo publico, em carater efetivo ou em
comissao, ou de fungao publica.

Art. 7° - Os cargos de provimento efetivo no servigo pulblico municipal séo
acessiveis aos brasileiros e o ingresso dar-se-a atendidos os requisitos de
habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 1° - O ingresso no Quadro Geral de Cargos se da sempre na Carreira e
Grau de referéncia iniciais do cargo.

§ 2° - As exigéncias para ingresso, o quantitativo de vagas e a descrigao das
atribuicoes dos cargos do Quadro Geral constam do Anexo VI.

§ 3° - Os concursos publicos para o provimento de cargos do Quadro Geral
serdo voltados a suprir as necessidades da Prefeitura Municipal, podendo
exigir conhecimentos e/ou habilitagdes especificas, respeitados os requisitos
definidos no Anexo VI.

§ 4° - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncias o percentual de
5% (cinco por cento), dos cargos publicos do quadro de pessoal da Prefeitura
Municipal de Ibitirama-ES.

a) O disposto neste artigo n&o se aplica para os cargos para os quais a lei
exija aptidao plena.

e
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§ 5° - O prazo de validade do Concurso Publico sera de até dois anos,
podendo ser prorrogado uma unica vez por igual periodo da sua validade.

§ 6° - E assegurado ao Sindicato dos Servidores Municipais de Ibitirama, a
indicagdo de um membro dentre os servidores filiados para integrar as
comissdes responsaveis pela realizagdo de concursos.

Art. 8° - O servidor aprovado em concurso publico cumprira estagio probatério
de 03 (trés) anos, com inicio na posse e final na investidura permanente no
cargo concursado.

Art. 9° - Prescindira de concurso publico a nomeagdo para os cargos de
confianga e em comisséo, de livre nomeacgao e exoneragao.

§1° -. Os cargos de confianga, e de recrutamento restrito serdo preenchidos por
servidores de carreira do Executivo.

§ 2° 0 - Os Cargos Comissionados CC serao de livre nomeagéo e exoneragéo
pelo Chefe do Executivo, obedecido aos critérios estabelecidos na legislagéao.

§ 3° - Os cargos de provimento em comissdo serdo preenchidos em no
minimo 10% (dez por cento) por servidores de carreira do municipio de
Ibitirama.

Art. 10. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, poderd haver contratagdo temporaria, nos termos do inciso IX do art.
37 da Constituicdo Federal e devera ser matéria de legislacéo especifica.

Art. 11. Para aquisi¢do da estabilidade e da progressao horizontal é obrigatério a
avaliagéo especial de desempenho por comissao instituida para esta finalidade
e estabelecida em regulamento préprio.

Art. 12. Os direitos e deveres dos servidores sdo os constantes do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Ibitirama.

CAPITULO Il
Da Progressao Horizontal

Art. 13 - Progresséao horizontal é a passagem do servidor publico efetivo do
grau em que se encontra para o grau subsequente da carreira a que
pertence.

§ 1° - Para a concessdo da progressdo, serdo observados os seguintes
requisitos:

l. encontrar-se no efetivo exercicio de seu cargo;
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ll.  cumprir o intersticio de quatro anos de efetivo exercicio;

IIl. ter recebido quatro avaliagbes satisfatérias de seu desempenho
individual, desde a sua progressdo anterior, nos termos em que
dispuserem as normas legais pertinentes.

§ 2° - Nos casos de afastamento por motivo de licenga para tratamento de
saude, superior a noventa dias, a contagem de intersticio sera suspensa,
reiniciando-se quando do retorno do servidor, para completar o tempo de que
trata este artigo.

§ 3° - N&o prejudica a contagem de tempo para os intersticios necessarios para a
progressao horizontal, a nomeagao para cargo em comisséo, a designagao
para funcdo de confianga, a cessédo para outros 6rgéos do Municipio e para as
associagdes de classe do funcionalismo publico.

Art. 14. A classificacdo dos cargos e remuneragdes constantes deste plano €
fixada em nove carreiras escalonadas | a IX que foram subdividas em trés
grupos conforme suas especificagdes, atribui¢ées e nivelde escolaridade, para
cada carreiraforam definidos graus correspondentes de A a L.

Art. 15. O Servidor fara jus a progressao horizontal, apés o cumprimento do
estagio Probatdrio, a cada quadriénio de efetivo exercicio em estabilidade.

I.  a progressdo horizontal serd no percentual de 4% (quatro por cento)
obedecido o intersticio de quatro anos, comegando a ser contada a partir
do término do estagio probatério;

Il.  para aquisicdo da progressdo horizontal € obrigatério a avaliagéo
especial de desempenho por comissao instituida para esta finalidade
e estabelecida em regulamento préprio

lll. o servidor investido legalmente em cargo publico a partir da aprovagéo
da presente lei tera direito a progressdo horizontal até a sua
aposentadoria ou declarada sua inatividade.

Art. 16 - Perdera o direito a progressao o servidor que, no periodo aquisitivo:

I.  sofrer punigdo disciplinar em que tenha sido:

a ) aplicada pena de suspensao;

b ) exonerado ou destituido, por penalidade de cargo em provimento
em comissdo ou cargo de confianga que estiver exercendo.

Il. afastar-se das fungdes especificas de seu cargo, excetuados os casos
previstos como de efetivo exercicio nas normas estatutarias vigentes e
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na legislagao pertinentes as carreiras de que trata esta Lei.

[ll.  Nas hipdteses previstas no inciso |l deste artigo, o afastamento ensejara
suspensado do periodo aquisitivo para fins de progressdo e contar
para tais fins, o periodo anterior ao afastamento, desde que tenha sido
concluida a respectiva avaliagcédo periédica de desempenho individual.

Art. 17. O Servidor s6 mudara de cargo mediante aprovagdo em Concurso
Publico.

CAPITULO IV
Do Sistema de Avaliagcao de Desempenho

Art. 18. Fica instituido o sistema de avaliagdo de desempenho, com a
finalidade de afericdo do desempenho do servidor no cumprimento de suas
atribuigées, o que permitira assim o seu desenvolvimento profissional no
servigco publico.

§ 1°. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo o sistema de avaliagao
de desempenho.

§ 2° A avaliagdo periédica de desempenho serd um processo anual e
sistematico de afericdo do desempenho do servidor, e sera utilizado para fins
de programagéao de agbes de capacitagdo e qualificagdo e como critério para
a evolugao funcional, compreendendo:

a) - aprovagao em estagio probatério;
b) - progresséo horizontal;

Art. 19 - A avaliagdo sera feita por uma comissao especial de avaliacdo de
desempenho, designada pelo Prefeito Municipal e poderd ser assessorada
por uma empresa técnica especializada.

Art. 20 - As avaliagdes de desempenho serdo dotadas de modelos que venham
a atender a natureza das atividades desempenhadas pelo Servidor e as
condigbes que serdo exercidas, observadas no minimo as seguintes
caracteristicas fundamentais:

I. assiduidade funcional;
II.  idoneidade moral;
[ll.  produtividade;
IV. qualidade no trabalho;
V. responsabilidade;
VI. iniciativa;
VIl.  disciplina;
VIII.  integracgao;
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§ 1° - fica assegurado ao Sindicato dos Servidores Municipais de Ibitirama, a
indicagdo de um membro dentre os servidores filiados para integrar a
comissao de avaliagdo de desempenho.

§ 2° - O Sistema de Avaliagdo de Desempenho sera implantado por ato
administrativo do Chefe do Executivo no prazo de até 06 (seis) meses
contados da data de publicagao desta Lei.

CAPITULO V
Dos Cargos de Provimento em Comisséo

Art. 21. Os cargos de provimento em comissdo da Prefeitura Municipal de
Ibitirama s&o de livre nomeagéo e exoneragdo com recrutamento amplo.

Paragrafo unico - Os cargos em comissdo e fungdes de confianga do
quadro geral da Prefeitura Municipal, seus quantitativos, referéncias de nivel,
formas de distribuicdo e tabela de vencimento basico, estdo definidos nos
Anexos VII, Vil e IX.

Art. 22. O Servidor efetivo nomeado para exercer cargo em Comisséo
podera optar pelo vencimento do cargo em Comisséo ou pela continuidade de
percepgéo da remuneragéo de seu cargo efetivo, acrescido de 40% (quarenta
por cento) sobre o salario base de comisséao.

CAPITULO VI
Da Jornada de Trabalho e da Frequéncia ao Servigo

Art. 23 - A jornada normal de trabalho do servidor publico municipal sera de 40
(quarenta) horas semanais, facultada a compensagéo de horéario de redugao
de jornada, mediante acordo ou negociagdo coletiva, ou conforme aquelas
estabelecidas no Anexo |.

§ 1° - Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercicio de
cargo em comissdo exigird do seu ocupante dedicagéo integral ao servigo,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragéo, sem
direito ao pagamento de adicional pela prestagdo de servigos extraordinario.

§ 2° - A jornada de trabalho dos cargos em regime de escala de servi¢o
devera ser regulamentada por ato préprio do Chefe do Executivo.

§ 3° - As jornadas de trabalho reduzidas conforme estabelecido no anexo |,
ou aquelas jornadas originariais de acordo ou negociagao coletiva terao seus
vencimentos proporcionais a tabela de vencimento Anexo lll elaborada para
execucao de 40 (qurenta) horas.

Art. 24. Podera haver prorrogagdo da duragdo normal do trabalho por
necessidade de servigo ou motivo de forga maior.

e
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§ 1° - A prorrogacdo de que trata o “caput’ deste artigo ndo podera
ultrapassar o limite maximo de 02 (duas) horas diarias, salvo nos casos de
jornada especial e em regime de turnos.

§ 2° - As horas que excederem a jornada basica serdo remuneradas ou
compensadas pela correspondente diminuicdo em outros dias, a pedido do
servidor e por conveniéncia da Administragao.

Art. 25 - Nao havera trabalho nas reparticées publicas municipais aos sabados
e domingos, considerados como de descanso semanal remunerado, salvo
em casos cuja natureza e urgéncia dos servigos exijam a execugéo nestes
dias.

Paragrafo unico - Podera ser compensado o trabalho desenvolvido aos
sabados e domingos, com o correspondente descanso em dias Uteis da
semana, garantindo-se pelo menos, o descanso em um domingo ao més.

Art. 26 - A frequéncia dos servidores sera apurada através de registro, a ser
definido pela Administragcao, pelo qual se verificardo diariamente as entradas
e saidas.

Art. 27 - Compete ao chefe imediato do servidor o controle e a fiscalizagéao
da sua frequéncia, sob pena, de responsabilidade funcional.

Paragrafo unico. A falta de registro de frequéncia ou a pratica de agdes
que visem a sua burla pelo servidor, implicara na adogao obrigatéria, pela
chefia imediata, das providéncias necessarias aplicagdo de pena disciplinar.

CAPITULO VII
Dos Pagamentos e Vantagens

Secao l
Da Remuneragao

Art. 28 - Remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecuniarias estabelecidas em lei.

§1° - A tabela de vencimento basico das carreiras dos cargos deverdo ser
estabelecida e aprovada em lei especifica, atendidas as diretrizes definidas
pela lei de politica remuneratéria, e observada a estrutura das carreiras e graus
de evolugao previstos no Anexo Il desta Lei.

Secao ll
Do Vencimento

Art. 29 - Vencimento é a retribuicdo pecuniaria devida ao Servidor pelo
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efetivo exercicio de cargo ou fungdo publica, correspondente ao padrao
fixado em Lei.

Art 30 - Nenhum servidor poderd receber, mensalmente, a titulo de
remuneracdo importancia superior a percebida pelo Prefeito Municipal e nem
inferior ao salario minimo nacional, conforme legislagéo federal.

Art. 31. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos
de provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em
comissdo, devera ser efetuada no més de janeiro de cada ano, por lei
especifica sempre na mesma data e sem distingdo de indices, conforme o
disposto no artigo 37, inciso X da Constituicao Federal.

Art. 32 - Sempre que se reajustar a remuneragéo dos servidores em atividade,
o reajuste sera estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporgao e
na mesma data, de acordo com o § 4° do art. 40, da Constituicéo Federal.

CAPITULO Vil
Do Enquadramento

Art. 33. O enquadramento dos servidores no quadro de pessoal dar-se-a
respeitada a correlagdo dos cargos, conforme tabela de correlagédo constante
do Anexo | desta Lei.

§ 1° - Em nenhuma hipétese o enquadramento podera implicar redugédo da
remuneragdo do cargo de provimento efetivo atualmente percebido pelo
servidor publico.

§ 2° - O Servidor sera enquadrado no grau da carreira, correspondente ao seu
vencimento base atualizado.

§ 3° - O ocupante de cargo que sofreu alteragéo, adequagao ou incorporagao,
devera ser enquadrado no nivel que estiver definido na tabela de
vencimentos, Anexo lll.

§ 4° - O departamento de pessoal do municipio tomara as providéncias
necessarias para enquadrar o servidor na nova posigado dentro do prazo de
trinta dias a contar da data de promulgagéo desta Lei.

Secao Il
Da Func¢ao Publica.

Art. 34 - A funcao prevista no inciso lll, do art. 4° desta Lei destina-se as
seguintes condigdes:

|. adesignacado para substituicédo de servidor afastado temporariamente;

pu
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Il. a designacdo para realizagdo de servigos para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, quando nao se
concretizar contratagcaéo de servicos especializados;

Ill. a designagdo para programas especiais do governo federal, estadual
ou especificos de convénios e parcerias municipais.

V. a designacao citada no inciso anterior devera ser formalizada por lei
especifica, onde devera constar, dentre outros fatores especificos do
programa, o cargo, o quantitativo, o programa, a duragdo e o
vencimento.

Art. 35. O ato administrativo que formalizar a designagéo para fungao publica
devera explicitar o vencimento e a carga horaria, obedecido aos demais
requisitos previstos no Anexo VI deste plano.

_ TituLom
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 36. Fica o Poder Executivo autorizado a conceder, por ato
administrativo, gratificacdo de até 40 (quarenta por cento) sobre os seus
vencimentos as seguintes categorias de servidores:

|.  aos ocupantes de cargos ou fungdes em comisséo ou de confianga;

Il.  aos ocupantes de cargos ou fungbes, cujo exercicio sujeita seu
titular a maior grau de responsabilidade, dedicagao por tempo integral
e comprovada distingdo no desempenho de suas atribuigoes;

lll.  aos agentes fiscais e Ficais Sanitario por notificacdes expedidas,
inspegbes realizadas e laudos emitidos, conforme regulamento
aprovado pelo Chefe do Executivo.

Art. 37. Os Concursos publicos para preenchimento dos cargos efetivos
vagos serao regulamentados por ato do Executivo.

Art. 38. Integram a presente Lei os seguintes anexos:

a) Anexo | - Quadro Quantitativo de acordo com os Grupos Ocupacionais

b) Anexo Il — Quadro Suplementar

c) Anexo lll — Tabela de Vencimento;

d) Anexo IV — Tabela de Proposta dos Novos Cargos

e) Anexo V — Cargos Hierarquizados por Carreira e Padrao:;

f) Anexo VI - Descrigdo, Pré-Requisitos e Quantitativo de Vagas dos
Cargos Efetivos;

g) Anexo VII - Quadro de Correlagdo e Alteragbes dos Cargos
Comissionados e seus Quantitativos, Referéncias de Nivel, Formas de

-
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Distribuicao;

h) Anexo VIII - Estrutura de Tabela de Vencimentos das Fungoes
Gratificadas

i) Anexo IX — Quadro de vencimento dos Cargos Comissionados.

Paragrafo Unico - As atribuigées dos cargos comissionados e de confiangas
serao definidas por ato do Chefe do Executivo, observando relagdo com as
competéncias da unidade administrativa para qual for nomeado, conforme
definido na lei de estrutura organizacional.

Art. 39. Fica dispensada a apresentagdo de impacto orgamentario e
financeiro que se refere o § 5° do art. 17, da Lei Complementar n°
101/2000, por se tratar de previsdo constante da Lei de Diretrizes
Orcamentaria e contemplada na Lei Orgamentaria Anual.

Art. 40 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as
disposicbes em contrario, em especial a Lei Municipal 568/2006 e suas
alteracgdes.

Ibitirama-ES, 30 de Outubro de 2018.

REGINALDO SIMAO DE SOUZA
Prefeito
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ANEXO |
Grupos Denominag¢ao do cargo Quantidade | Carreira Carga

Ocupacionais Horaria

Nivel Superior | Analista de Controle Interno 02 IX 20
Advogado 02 IX 40
Assistente Social 02 IX 30
Contador 01 IX 40
Engenheiro Agrénomo 02 IX 40
Engenheiro Civil 02 IX 20
Farmaceutico Generalista 01 IX 40
Fisioterapeuta 01 IX 40
Fonoaudiologo 01 IX 40
Médico Veterinario 02 IX 20 ‘
Agente de Arrecadagéo 01 IX 20
Nutricionista 02 IX 20
Psicologo 02 IX 20
Enfermeiro 02 IX 20
Medico Plantonista 07 IX 24
Medico 04 IX 40
Zootecnista o1 IX 20
Odontologo 01 IX 20
Enfermeiro Plantonista 07 Vil 24
Agente de Servigos Publico 20 v 40

Apoio Oficial Administrativo 156 % 40

Administrativo | Secretario Escolar 05 I 40

e Técnico Aucxiliar de Creche 08 I 40
Cuidador 04 I 40 .
Técnico Agricola 02 Vil 40
Técnico em Contabilidade 01 Vil 40
Tecnico de Enfermagem 14 Vil 40
Tecnico em Radiologia 02 Vil 40
Tecnico em Informatica 02 Vil 40
Agente Fiscal 06 v 40
Fiscal Sanitario 04 v 40
Agente de Vigilancia 02 v 40
Ambiental

Manutengao Agente de Servigos 06 1l 40
Municipais
Eletricista 02 I 40
Operador de Som 01 I 40
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| Mecénico | 01 | v ] 40

Conservagdo |Atendente de Servigos 10 I 40
Publicos
Operador de Maquinas 10 v 40
Motorista 24 v 40
Seguranc¢a Guarda Municipal 05 % 40
Publica
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ANEXO I
Total de
Cargo Carreira | Vagas Situacao
Auxiliar de Enfermagem /] 08 (extinto)
Higienista Dental Vil 02 (em extin¢éo)
Técnico de Laboratério Vil 01 (extinto)
Auxiliar de Servigos Municipais / 56 (em extin¢&o)
Auxiliar de Servigos Gerais '} 56 (em extingao)
Vigia Municipal / 15 (em extin¢ao)
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ANEXO V

Carreira Padrao
Cargo Efetivo

Auxiliar de Servigos Municipais
I Vigia Municipal A
Auxiliar de Servigos Gerais

Atendente de Servigos Publicos
! A
Agente de Servigos Municipais
Operador de Som

m Eletricista A
Secretario Escolar

Auxiliar de Creche

Cuidador

Agente de Servigos Publicos
Motorista

v Operador de Maquinas A
Fiscal Sanitario
Agente Fiscal
Agente de Vigilancia
Ambiental

Guarda Municipal
"4 Mecénico A
Oficial Administrativo
Técnico Agricola

Técnico em Contabilidade
Vil Técnico em Enfermagem A
Técnico em Informatica

Vili Enfermeiro Plantonista A
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Assistente Social
Agente Arrecadagéo
Contador

Engenheiro Agrébnomo
Engenheiro Civil
Enfermeiro

IX Farmacéutico Generalista A
Médico

Medico Plantonista
Odontélogo
Fisioterapeuta
Médico Veterinario
Advogado
Fonoaudiélogo
Nutricionista
Psicologo
Zootecnista
Analista de
Controle Interno
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ANEXO VI

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Analista de Controle Interno Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Analista de Controle Interno sera responsavel pelo conjunto de atividades, planos, métodos e
procedimentos interligados, utilizados com vistas a assegurar que os objetivos da administragéo
sejam alcangados, de forma confidvel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da
gestédo, até a consecugdo dos objetivos fixados pelo Poder Publico Municipal, competindo-lhe
especialmente

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

| executar, por iniciativa prépria ou a pedido do Chefe do Executivo, Camara Municipal, Tribunal

de Contas e do Ministério Publico, auditoria contabil, financeira e orgamentaria, apresentando

relatério circunstanciado ao 6rgéo requerente;

Il- avaliar e fiscalizar a gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgéos da

Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

I - verificar o cumprimento de normas e procedimentos adotados pela Controladoria Geral do
Municipio;

IV - propor a adogéo de medidas preventivas e corretivas com vistas a assegurar a higidez da

gestao financeira e patrimonial;

V- contribuir para a avaliagdo da eficacia e da efetividade social e econdmica do gasto publico;

VI - desenvolver agdes de inspegdo e auditoria, objetivando verificar a exagdo da gestao

or¢amentaria, financeira e patrimonial;

VIl - orientar e assessorar os 6rgdos auditados quanto & observancia de normas relativas a

gestao orgamentaria, financeira e patrimonial, participando efetivamente em todos os processos;

VIII - participar com direito de voz nos procedimentos licitatérios e de sindicancia, manifestando

expressamente quando solicitado ou néo;

IX - preparar, quando for o caso, relatérios de irregularidades ou incorregdes constatadas na
gestédo orcamentaria, financeira e patrimonial.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - exigida: Contabilidade, Administragéo, Administragdo Publica, Economia ou Direito.
Pré-requisito - Habilitagdo Legal para o exercicio da Profissé&o.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se
renovam em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados séo igualmente complexos em sua
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Analista de Controle Interno Nivel Superior IX
generalidade.
- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante séo custos muito elevados. Ha necessidade de
cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Advogado Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo de servigos de natureza juridica junto a érgéos do Poder
Judiciario, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente,
no sentido de resquardar seus interesses,

- Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais,
trabalhistas, administrativos, previdenciérios, constitucionais, civis, contratos, processos licitatérios, de habite-se,
parcelamento do solo e outros, através de pesquisas da legislagéo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugées
regulamentares;

- Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, bem como documentos contratuais
de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da Prefeitura,

- Promover desapropriagdes de forma amigéavel ou judicial;

- Estudar questoes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;

- Assistir a Prefeitura na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades ptblicas ou privadas;

- Analisar processos referentes a aquisigdo, transferéncia, alienagéo, cesséo, permuta, permisséo e concesséo de bens
ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o Municipio, examinando a documentagéo concernente a
transagéo,

- Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes formuladas e orientando quanto
aos procedimentos cabiveis;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua &rea de atuagéo,

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua &rea de atuagéo,

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagéo,

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao Municipio,

- Executar intervengdes judiciérias, em todas as instancias,

- Assistir em assuntos juridicos ao Prefeito;

- Representar e defender em juizo, ou fora dele, por designagéo do Prefeito, todo e qualquer processo de interesse da
Municipalidade,

- Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagéo e jurisprudéncia;

- Opinar sobre interpelagéo de texto legais;

- Redigir petigGes iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica,

- Efetuar a cobranga da divida ativa e outros créditos da Municipalidade,

- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Advogado Nivel Superior IX
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugéo - Curso de Nivel Superior em Direito.
Pré-requisito - Registro na OAB.
- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagbes que se
renovem em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sé&o igualmente complexos em sua "
generalidade.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramentas materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos s&o
patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Auxiliar de Creche Apoio Técnico e Administrativo /]

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo sob orientagéo de, atividades auxiliares e de apoio a agéo
educativa nas unidades escolares e creches municipais, promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene,
seguranga e saude das criangas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- - ministrar, de acordo com a prescricdo médica, remédios e tratamentos que n&o exijam conhecimentos
especializados;

- realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nogées de primeiros socorros ou observando prescrigbes
estabelecidas;

- promover, nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das criangas, dando banho, trocando fraldas e
roupas, entre outras agdes, relacionadas aos servigos de creche;

- zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar materiais destinados a recreagéo e decoragéo
do local de trabalho;

- participar de cursos de treinamento determinados pela Secretaria Municipal de Educagéo, de forma a aperfeigoar seu
desempenho profissional;

- colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas nas creches e no
Municipio;

- cooperar e co-participar das atividades ludicas das criangas, acompanhando e assistindo os alunos no horario
destinado ao recreio e outras atividades extra-classe desenvolvidas nas creches e nas escolas;

- dar apoio aos professores no que concerne a projetos e atividades a que se propdem realizar,

- executar tarefas de apoio e administrativas sempre que solicitado pela diregéo da escola;

- auxiliar na distribuicdo de merenda, orientando os alunos quanto ao habito correto de comportar-se durante as
refeigdes;

- observar a entrada e saida dos alunos nos diferentes turnos, objetivando preservar a ordem e organizagéo escolar;
- controlar e orientar, em todas as oportunidades, a utilizag@o de banheiros;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho orientando ou colaborando com a limpeza das salas, brinquedos,
materiais e utensilios utilizados, orientando ou arrumando os brinquedos e os moveis;

- zelar pela seguranga das criangas;

- executar outras atribuigdes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Fundamental Completo.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Creche Apoio Técnico e Administrativo 1/}
- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢gdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas séo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho e com criangas.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido s&o minimas.
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DESCRIGCAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Auxiliar de Servigos Gerais Portaria, Transporte e Conservagao I
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigées a execugéo de tarefas de natureza rotineira de limpeza arrumagéo e de
zeladoria em geral nas diversos edificios e escolas publicas, preparar cafezinhos e refeicbes escolares bem como
realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos e outros afins.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de escolas e edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condigdes de asseio requeridas;

— recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagbes
definidas,

— percorrer as dependéncias da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas, portas e portées, bem como
ligando e desligando pontos de iluminagéo, maquinas e aparelhos elétricos;

— manter a devida higiene e conservagdo das instalagbes sanitérias e de cozinha,

— remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

—  preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura,
— verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

— manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais
utensilios de copa e cozinha,

— verificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando os que ndo estejam em condigbes adequadas de
utilizagéo, a fim de assegurar a qualidade das refeigées preparadas;

— preparar refeigbes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com
orientagéo recebida,

— executar tarefas de copa e cozinha e preparagdo de alimentos para merenda escolar;
— distribuir as refeigGes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender aos comensais;

— verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigéo, quando for o caso,

— receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugbes estabelecidas, a fim de atender
aos requisitos de conservagéo e higiene;

— manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

— comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos
nas dependéncias, moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia,

— cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos; mensagens ou
pequenos volumes;

— lavar e passar roupas, observando o estado de conservagdo das mesmas, bem como proceder ao controle da
entrada e saida das pegas;

— executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Gerais Portaria, Transporte e Conservacao /

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Saber Ler e Escrever.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que néo impoes a menor dificuldade para o seu
desempenho.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos s&o minimas.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Aucxiliar de Servigos Municipais Obras, Servigos e Manutengéo /

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugdo sob supervisdo dos servigos de auxilio na pavimentagéo e
calceteria, alvenaria e pintura de obras civis, confecgéo de pegas de madeira em geral, instalagéo e conserto de sistemas
elétricos; montagem e manutengdo de encanamentos, tubulagéo e demais condutos; forjiamento de ferro, ago e outros
elementos metélicos, e servigos de solda além de tarefas bragais simples que néo exiiam conhecimentos ou habilidades
especiais.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

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

fazer a limpeza de corregos, valas, bueiros esgotos e galerias,

auxiliar nos servigos de manutengéo e lubrificagdo de maquinas,

auxiliar na construgéo de obras publicas em geral;

quebrar pedras e pavimentos,

limpar ralos e bocas-de-lobo;,

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

transportar materiais de construgdo, méveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas,

auxiliar no plantio, adubagem e poda de éarvores, flores e grama para conservagdo e ornamentagdo de pragas,
parques e jardins,

capinar canteiros de praga, parques, jardins e demais logradouros publicos,

aplicar material contra pragas,

semear e plantar mudas de flores e folhagem;

regar e podar a grama, plantar e arvores,

remover, renovar e adubar a terra dos jardins,

auxiliar na execugéo de servigos de calcetaria, carpintaria, jardinagem, pintura, marcenaria e hidraulica,
preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em construgdes;

assentar tubos de concreto, sob superviséo, na realizagéo de obras publicas;

assentar meios-fios;

auxiliar na construgdo de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspegéo, bocas-
de-lobo e outras obras,

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que ndo exijjam conhecimentos
especiais;

Abrir sepulturas, cavando, medindo, retirando a terra, deixando-as em condigbes para o sepultamento;
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Municipais Obras, Servigos e Manutengao /

- fazer sepultamentos, providenciando a vedagéo das sepulturas;

- executar a exumaggo dos restos mortais, quando vencido o periodo de manutengdo na sepultura ou em cumprimento
a determinagéo legal e judicial;

- abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada e saida de pessoas;
- fazer o controle diario de sepultamentos;

- Fazer, mensalmente, o controle de tumulos construidos;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Saber Ler e Escrever.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria suas tarefas séo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria em lidar com as pessoas e ralacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.

executar outras atribuigbes afins. ’
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Farmacéutico Generalista Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugédo de tarefas relacionadas com a composigéo e fornecimento de
medicamentos e outros preparados semelhantes, a analise de toxinas, de substancias de origem animal e vegetal de
matérias-primas e produtos acabados, para atender a receitas médicas, odontolégicas e veterinrias e dispositivos
legais.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Supervisionar, orientar e realizar exames hematolégicos, imunolégicos, microbiolégicos e outros, empregando
aparelhos e reagentes apropriados;

- Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnéstico clinico,

- Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, ajustando-os e calibrando-os, quando
necessario, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

- Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das analises;

- Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

- Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuagéo;

- Proceder & manipulagédo dos insumos farmacéuticos, como medigéo, pesagem e mistura, utilizando instrumentos
especiais e formulas quimicas, para atender & produgéo de remédios e outros preparados;

- Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragédo de seus insumos, valendo-se de métodos quimicos
para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

- Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substéncias, valendo-se dos meios biolégicos e outros, para controle da
pureza, qualidade e atividade terapéutica;

- Fiscalizar farmécias, drogarias, indUstrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario, para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislagéo vigente,

- Assessorar autoridades superiores, preparando formas e documentos sobre legislagéo e assisténcia farmacéutica, afim
de fornecer subsidios para a elaboragéo de ordens de servigos, portarias, pareceres, manifestos e outros;

- Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter
principios ativos e matérias primas;

- Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias e livros, segundo 0s
receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

- Proceder a manipulagdo, analise, estudo de reagdes e balanceamento de formulas, utilizando substéncias, métodos
quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros preparados;

- Realizar estudos, anélises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter
principios ativos e matérias-primas;

- Realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farmacia municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo,

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuagéo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Farmacéutico Generalista Nivel Superior IX

e programas de trabalho afetos ao Municipio,
- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Farméacia Generalista.
Pré-requisito - Habilitagao Legal para o exercicio da Profisséo.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas séo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagéo que se
renovam em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontando séo igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante séo de custos muito elevados. Ha necessidade de
cuidado constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Arrecadagéo Fiscalizag&o IX
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugéo das atividades de fiscalizagdo de tributos municipais e
orientagéo dos contribuintes quanto ao cumprimento da legislagéo tributéria.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS
- Constituir,mediante langamento, o crédito tributario e de contribuigbes;

- Elaborar e proferir decisdes ou dela participar em processo administrativo-fiscal, bem como, em processo de
consulta, restituigoes ou compensagdes de tributos e contribuigdes e de reconhecimentos de beneficios fiscais,

- Excecutar procedimentos defiscalizagdo, praticando os atos definidos na legislagéo especificas insluisive o0s
relacionados com o controle adoaneiro,
- orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagdo municipal;

- fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga e o controle do recebimento dos
tributos;

—  coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugéo da fiscalizagéo externa;

—  verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela
legislagéo especifica;

—  verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;

- verificar Balangos e Declaragbes de Imposto de Renda, objetivando comparar as receitas langadas com as receitas
constantes nas notas fiscais;

—  participar da anélise e julgamento de processos administrativos em sua érea de atuagéo;

—  emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se pronunciar;
— Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;

—  fazer plantées fiscais na reparti¢do e postos fiscais;

—  emitir relatérios sobre as fiscalizagbes efetuadas;

— fiscalizar mercadorias em trdnsito nas vias publicas, estradas, empresas de transportes, examinando a
documentagéo fiscal pertinentes a tributos municipais;

—  examinar a contabilidade de formas contribuintes de imposto de servigos;
—  carimbar, dar baixa e conferir talbes;
— lavrar autos de infragéo e apreenséo, quando for o caso;

— apreender mercadorias, quando se fizer necessario,inclusive livros, documentos, materiais, equipamentos e
assemenlhados;

—  visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentagéo fiscal das entidades sujeitas & fiscalizagdo municipal;

—  tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribuintes tenham exato cumprimento &s leis, requlamentos
e instrugdes;

verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestagédo de servigos das pessoas
juridicas e auténomas e. produtor rural;

verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que ngo possuam a
documentagéo exigida,

informar processos referentes a avaliagdo de iméveis e pedidos de revisdo de langamento de tributos;
lavrar autos de constatagéo de infragdo e apreensdo, bem como termos de inicio e término de fiscalizagédo e de
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Arrecadagéo Fiscalizag&o IX
ocorréncias;

—  propor a realizagéo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

—  promover o langamento e a cobranga de contribuigées de melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas;
—  propor regimes de estimativa e arbitramentos;

—  elaborar relatérios das inspegbes realizadas,

—  propor medidas relativas a legislagédo tributaria, fiscalizagdo fazendaria e administragdo fiscal, bem como ao
aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio,

—  orientar e treinar 0s servidores que auxiliam na execugéo das atribuigbes tipicas da classe;
—  elaborar relatérios sobre suas atividades,
—  executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Ensino Superior em Ciéncias Contabel ou Economia
Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 100 horas.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizagao e coordenagéo cuidadosos para a obtengéo
de resultados. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes no contetido geral.

- Relacionamento
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionado-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alfo custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que
seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Servigos Publicos Apoio Técnico Administrativo i

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugdo, sob supervisdo direta, tarefas rotineiras de apoio
administrativo fiscal e financeiro, relacionadas com a aplicagéo de leis, requlamentos e normas em geral 0s servigos de,
recebimento, guarda, organizagao e atualizagdo de livros documentos, revistas e outros periodicos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

e quanto as atividades de apoio administrativo em geral:
- preencher fichas, formulério, talées, mapas, requisigbes e/ou outros;

- executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagdo, arquivamento, guarda e conservagéo de
documentos em geral,

- auxiliar na preparagéo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os célculos
necessarios;

- auxiliar na elaboragéo de folha de pagamento de pessoal,

- auxiliar na elaboragéo de declaragéo e certiddo por tempo de servigo;

- executar os servigos de recebimento, classificagédo, separagéo e distribuigéo de correspondéncias e volumes,
- executar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes néo forem procurados até o prazo estipulado;

- auxiliar no controle dos bens méveis e iméveis da Prefeitura, efetuando inventario, tombamento, registro e sua
conservagéo;

- auxiliar na execugéo dos servigos de recebimento guarda de materiais, registrando suas entradas e saidas no
almoxarifado;

- auxiliar na execugéo da coletas de pregos e no acompanhamento dos processos de compras;
- executar servigos de digitagéo de atas, memorandos e outros documentos solicitados;

- executar servigos de reprodugéo de documentos;

- atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes & sua area de atualizagéo,
- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagées,
bem como consultar registros;

- elaborar, sob orientagéo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;
- fazer célculos simples;

e quanto as atividades de biblioteca:

- Atender auxiliar aos leitores pesquisa e procura de livros;

- Ordenar os livros, revistas, jornais e documentos nas estantes;

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

- Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e periddicos;

- Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

- Fazer empreéstimos de livros, revistas, jornais e outros periédicos controlando as devolugdes;

- Receber doagbes de livros, revistas e outras publicagées;

- Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determinagéo de compra de livros e periédicos;
- Executar servigos de referéncia;

- Executar servigos de indexagéo dos periodicos;

- Participar de cursos, palestras, seminérios, etc;

- Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela biblioteca;
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Agente de Servigos Publicos Apoio Técnico Administrativo i

- Fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e espanando as estantes;
- Elaborar relatérios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades,
- Executar outras tarefas correlatas;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito - Conhecimentos de Informaética, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 50 horas.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de fécil escolha. Os
problemas que eventualmente surgem séo relatados a Chefia para deciséo.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos s&o minimas.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Servigos Municipais Obras, Servigos e Manutengéo /]

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo sob supervisdo dos servigos de pavimentagéo e calceteria,
alvenaria e pintura de obras civis; confecgéo de pegas de madeira em geral; instalagdo e conserto de sistemas elétricos;
montagem e manutengéo de encanamentos, tubulagdo e demais condutos; foriamento de ferro, ago e outros elementos
metalicos, e servigos de solda.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

e quanto aos servicos de armagéo, pavimentagdo, calceteria e alvenaria:

— preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas;

— preparar argamassa, misturando cimento, areia e &gua, dosando as quantidades de forma adequada, para o
assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

— construir alicerces, empregando vergalhGes de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros,
pontes e construgdes similares;

— assentar tjjolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com argamassa, de acordo com orientagéo
recebida, para levantar paredes, pilares e outras partes da construgéo,

— revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo
com instrugdes recebidas;

— aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagoes;

— construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e instrugdes recebidas, para possibilitar a
instalagdo de maquinas, postes e similares;

— executar trabalhos de reforma e manutengdo de prédios, pavimentos, calgadas e estruturas semelhantes, reparar
paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;

— montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

— montar e reparar telhados

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo dos trabalhos de alvenaria;

e quanto aos servigos de pintura:

— limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as, utilizando raspadeiras,
solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

— retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta,

— preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e secantes em proporgbes adequadas,
para obter a cor e a qualidade especificadas,

e quanto aos servigos de carpintaria e marcenaria:

— confeccionar portas, janelas e mobilidrios diversos em madeira, montando as partes com utilizagdo de pregos,
parafusos, cola e ferramentas apropriadas para formar o conjunto projetado;

— instalar esquadrias, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente preparados, de
acordo com orientag&o recebida,

— reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pegas desgastadas e deterioradas, ou
fixando partes soltas para recompor sua estrutura,

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo dos trabalhos de carpintaria,

e quanto aos servigos de encanamento:

— montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagédo de material metalico e ndo metélico, de alta ou baixa
presséo, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa, magarico e outros dispositivos mecanicos,
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para possibilitar a condugéo de agua, esgoto, gés e outros fluidos;

instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'4gua, chuveiros e outras partes componentes de instalagGes hidraulicas,
utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas manuais,

instalar registros e outros acessérios de canalizagéo, fazendo as conexdes necessarias, para completar a instalagéo do
sistema;

manter em bom estado as instalagées hidraulicas, substituindo ou reparando as partes componentes, tais como
tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros,

orientar e treinar os servidores que auxiliam a execugéo dos trabalhos de encanamento, orientando quanto as medidas
de seguranga e ao uso de equipamento protetor para o desempenho das tarefas;

quanto aos servigos de serralheria:

selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagbes ou instrugbes recebidas, para assegurar ao trabalho a.

caracteristicas requeridas,

cortar os vergalhGes e pedagos de arames, utilizando tesoura manual ou méquina propria, para obter os diversos
componentes da armagéo,

curvar vergalhbes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos
mesmos as formas exigidas para as armagoes;

montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para construir as armagdes;

introduzir as armagées de ferro nas férmas de madeira, ajustando-as de maneira adequada e fixando-as, para permitir
a moldagem de estruturas de concreto;

forjar e reparar pegas de ferro e ago, como ferramentas de méo, utensilios, pegas de maquinaria, ferraduras de
animais, partes de estruturas metélicas, correntes, dentre outros, utilizando martelos manuais ou mecénicos, fornalhas,
fole, bigorna e outros equipamentos, para possibilitar o uso das mesmas nas obras e servigos realizados pela Prefeitura
ou para devolver-lhes sua forma e caracteristicas originais,

aquecer o material escolhido, submetendo-o ao calor de uma fornalha, para possibilitar o forjiamento do mesmo;,
trabalhar o material, colocando-o sobre a bigorna, golpeando-o com martelo, cortando-o com talhadeira, furando-o com
pungéo e dando-lhe a forma desejada, para fabricar ferramentas manuais e outras pegas;

tornar a pega incandescente, acrescentando fundente e golpeando-a com martelo para solda-la;

reparar objetos de metal na forja, utilizando ferramentas especiais de forjador, para devolver as esses objetos suas
caracteristicas originais;

quanto aos servigos de solda:

fazer soldagens e cortes em pegas metélicas, tais como portas, janelas, canos e maquinas em geral;
regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a executar;
fazer servigos de solda em maquinas, equipamentos, veiculos e outros;

quanto aos servigos de escavagao de pedreiras:

Localizar os veios de pedreira;

Perfurar e aplicar carga de dinamite, ou explosivo, para extragéo de pedras;

Fazer célculos de pélvoras e estopins para detonagées;

Manejar o detonador;

Trabalhar com marretas e ponteiros na redugéo ou perfuragéo de blocos;

Fragmentar pedras por meio de marréo ou martelete pneumatico,

Fazer o transporte de pedras, cascalhos e po de pedra, nos vagonetes e/ou em viaturas;
Conduzir vagonetes com pedras para britador o deste para outros locais;

Preparar pedras para a construgdo de alicerces, muros de arrimo, meio-fio e paralelepipedos;

atribuigoes comuns a todos os servigos:

manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execucdo dos trabalhos, utilizar adequadamente o
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equipamento protetor e usar as roupas que Ihe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de
garantir a prépria protegdo e a daqueles com quem trabalha;

— Zzelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe,
comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim
de que seja providenciado o conserto em tempo héabil para néo prejudicar os trabalhos;

— manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— requisitar o material necessario a execugéo das atribuigdes tipicas da classe;

— executar outras atribuigées afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
1 ano de experiéncia comprovada através de CTPS devidamente registrada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - 4° série do Ensino Fundamental,

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria suas tarefas séo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria em lidar com as pessoas e ralacionar-se com os colegasde trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, as atividades de fiscalizagéo de obras e de posturas municipais, em
obediéncia aos codigos correspondentes, orientando os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagao.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

quanto as atividades fiscais de obras publicas:
verificar e orientar o cumprimento da requlamentagéo urbanistica concernente & obras publicas e particulares;

verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalagGes sanitérias e o
estado de conservago das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concesséo de
habite-se;

verificar o licenciamento de construgéo ou reconstrugéo, embargando as que néo estiverem providas de competente
autorizagdo ou que estejam em desacordo com 0 autorizado,

embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

solicitar & autoridade competente a vistoria de obras que lhe pare¢gam em desacordo com as normas vigentes;
verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido alteragbes de
ampliagéo, transformagéo e redugao;

acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas em sua jurisdi¢ao;
inspecionar a execugdo de reformas de préprios municipais;

verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a licenga exigida pela legislagéo
especifica;

intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relagdo aos transgressores das leis,
normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

realizar sindicancias especiais para instrugéo de processos ou apuragéo de dentincias e reclamagées,

emitir relatorios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irreqularidades encontradas;

coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio;
executar outras atribuiges afins.
quanto s atividades fiscais de posturas:

verificar a instalagéo e localizagdo de moveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos, de bancas e barracas em
logradouros publicos quanto & permisséo para cada tipo de comércio, bem como quanto & observéncia de aspectos
estéticos, de ordem e seguranga publica;

inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a localizagédo, a
instalagéo, ao horério e a organizagéo,

verificar a reqularidade da exibigéo e utilizagdo de antincios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via
publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines ou em logradouros publicos;

verificar o horério de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem como a
observéncia das escalas de plantdo das farmacias;

verificar a colocagéo de andaimes e tapumes nas obras em execugéo, reforma ou demoligdo, bem como a carga e
descarga de material na via publica;

verificar o depdsito na via publica, de residuos de fébricas e oficinas, restos de material de construgéo, entulhos
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provenientes de reformas e demoliges, residuos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e
quintais particulares, objetivando a desobstrugéo da via publica;

— analisar e emitir parecer nos pedidos de demoligéo e habite-se;

— apreender, por infragéo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e
logradouros publicos;

— autuar e apreender as mercadorias por irreqularidades e guarda-las em depositos publicos, devolvendo-as mediante
0 cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

—  verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros locais;
—  verificar o licenciamento para realizagéo de festas populares em vias e logradouros publicos;

- verificar o licenciamento para instalagéo de circos e outros tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares,
inclusive exigindo a apresentagéo de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

— fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, 4gua estagnada e lixo;
— fiscalizar as ligagdes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos, lagoas e mar;

— fiscalizar, intimar e autuar os proprietérios ou arrendatérios de terrenos situados em ruas dotadas de meio-fio, que
néo estejam devidamente murados e com a respectiva calgada construida;

~  verificar as violagbes as normas sobre poluig&o sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas,
alto-falantes, bandas de mdsica, entre outras;

— intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos transgressores das posturas municipais
e da legislagéo urbanistica;

— realizar sindicéncias especiais para instrugéo de processos ou apuragéo de denuncias e reclamagées;
— solicitar forga policial para dar cumprimento & ordens superiores, quando necessario;

— emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugéo - Ensino Médio Completo.
Pré-requisito - Conhecimentos de Informética, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 80 horas.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegéo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas séo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramenta, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos séo
patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Assistente Social Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuiges, as atividades de auxilio, planejamento, coordenagéo, elaboragéo,
execugao, supervisionamento e avaliagéo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as
necessidades e interesse dos individuos, dos grupos e das comunidades. do Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

atribuigGes exercidas junto & Secretaria de Assisténcia Social:

elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a orgéos da Administragdo Publica, direta ou indireta,
empresas, entidades e organizagbes populares, inclusive aquelas voltadas a protegéo da crianga e do adolescente;

elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do &mbito de atuagdo do Servigo
Social com participagédo da Sociedade Civil;

encaminhar providéncias e prestar orientagéo social a individuos, grupos e a populagéo;

orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos
mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

orientar a formag&o de grupos com objetivo de promover a emancipagéo dos individuos;
planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para anélise da realidade social e para subsidiar agbes
profissionais;

prestar assessoria e consultoria a ¢rgdos da Administragéo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades com relagéo a planos, programas e projetos do &mbito de atuaggo do Servigo Social;

prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais no exercicio e na
defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

planejar, organizar e administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social;

realizar estudos socio-econémicos com os usudrios para fins de beneficios e servigos sociais junto a 6rgdos da
Administragéo Plblica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;

coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Servigo Social;
atribuigbes desenvolvidas na junto & érea de recursos humanos:
coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos direcionados

é valorizagdo e & melhoria da qualidade de vida do servidor e de seus familiares, desenvolvendo, para isso, entre
outras coisas, atividades sociais e lidicas;

prestar assessoria aos servidores em eventos inerentes aos seus inferesses e aos interesses do servigo,
possibilitando a eles a execugéo de seu trabalho de forma respeitosa e digna;

atuar na identificagdo de fatores psicossociais e econémicos que estejam interferindo na vida funcional do servidor,
procurando equaciona-los, de forma que o mesmo adquira maior consciéncia sobre seu papel como servidor publico
municipal;

realizar estudo socio-econémico dos servidores para fins de beneficios e servigos sociais da Administragdo Publica
direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessarios;

realizar vistorias, laudos técnicos, informagdes e pareceres sobre matéria de servigo social relacionados aos
servidores;

elaborar, executar e avaliar projetos de readaptagéo e reabilitagdo profissional e social de servidores, junto ao setor
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de pessoal.

o atribuigbes desenvolvidas junto & Secretaria Municipal de Educagéo:
_ estabelecer diretrizes relacionadas & realidade social do aluno, para nortear 0 planos e atividades da escola;

- aplicar pesquisas de natureza s6cio-econdmica e familiar ou outros instrumentos adequados para o conhecimento do
corpo discente, tornando o atendimento, preventivo individual ou grupal, mais eficiente;

—  assistir aos alunos envolvidos com farmacodependentes, quando for desaconselhada sua internagéo,

- proceder & andlise diagndstica e a intervengéo planejada, elaborando planos para eliminar ou minimizar as causas
que levam os alunos a apresentarem desempenho considerado insuficiente, frequéncia irregular ou dificuldades
pessoais e familiares;

- prestar orientagéo aos servidores da rede municipal de ensino quanto aos problemas de origem social que afetam o
comportamento escolar do aluno;

- equacionar e atuar na minimizagéo dos problemas referentes a evaséo escolar e a repeténcia;

—  avaliar casos de desajustamento social de alunos, utilizando instrumental adequado para desenvolver programas de
orientagéo familiar, contribuindo para a eficacia da agéo educativa,

— realizar estudos e pesquisas de interesse geral da educagéo e, especificamente, da érea de Servigo Social Escolar;

—  atuar de forma integrada com outros profissionais da érea educacional;

— supervisionar estégios de estudantes de Servigo Social na érea escolar;

e atribuigbes comuns a todas as areas:

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua érea de atuagéo,

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua érea de atuagéo,

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagéo,

— participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
0 cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Servigo Social.
Pré-requisito — Registro no CRESS.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizagéo e coordenagéo cuidados para a obtengéo de
resultados. Vérios problemas originais as apresentam, tanto nos detalhes,como no contetido geral.
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- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sédo minimas.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Atendente de Servigos Publicos Portaria, Transporte e Conservagédo Il

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigéo auxiliar na execugéo de trabalhos proprios de atendimento, recepgao,
identificagdo, encaminhamento de populares nos diversos setores municipais e outros.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

quanto as atividades de apoio aos servigos publicos:

auxiliar na organizagdo do atendimento e agendamento das atividades, do Prefeito Municipal, dos Secretarios
Municipais, Médicos, Assistentes Sociais, Administradores e outros que por ventura necessitem de seus Servigos;

realiza o trabalho de recepgéo triagem, identificagéo e controle dos servigos de atendimento em geral;

atender as chamadas telefonicas internas e externas, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos para
conectar as ligagdes com os ramais solicitados;

efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagéo,

anotar dados sobre ligagées interurbanas e internacionais completadas, registrando o nome do solicitante e do
destinatério, duragéo da chamada e tarifa correspondente;

anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagéo ao ramal solicitado, para transmiti-los aos respectivos
destinatarios;

recepcionar populares em todas as repartigdes, como consultorios, espagos culturais e de eventos, gabinetes e etc,
identificando-os e averiguando suas necessidades para posterior encaminhamento,

quanto as atividades de apoio aos servigos de saude:

receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico, odontologico em ambulatorios,
postos de saude ou hospitais;

preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informag&o medica;
informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes, organizando-os e mantendo-os
atualizados, para possibilitar consultas, quando necessario;

auxiliar no bom atendimento & populagdo em geral quanto aos servigos de salde efetuando o controle de fichas de
consulta, encaminhamentos, bem como o agendamento de novas consultas de pacientes em tratamento,

elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;

auxiliar nas campanhas instituidas pelo poder publico municipal, como as de vacinagdo, de aplicagéo de fltior,
prevengéo de doengas, visitas e entrevistas, e outras;

coordenar a coleta e a distribuigdo de exames de laboratério encaminhando ao setor competente, em caréter de
apoio, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe de satide;

fazer a distribuigéo e o controle de medicamentos oferecidos a populagéo carente,
preparar e controlar os materiais sob sua responsabilidade;
efetuar o recebimento, a conferéncia e a entrega de material e medicamentos,

agendar trabalhos educativos com individuos e grupos;




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITIRAMA

"Palacio José Lemos de QOliveira”
Gabinete do Prefeito

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Atendente de Servigos Publicos Portaria, Transporte e Conservagéo ]

— executar servigos de datilografia e digitagéo;

— executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Fundamental completo.
Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, curso de Microsoft Word e Excel minimo de 50 horas.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que néo impdes a menor dificuldade para o seu
desempenho.

- Relacionamento
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Contador Nivel Superior Vill

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugéo de tarefas que destinam-se ao planejamento, coordenagéo e
execugdo dos trabalhos de anélise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos,
obedecendo as determinagdes de controle externo, para permitir a administragéo dos recursos patrimoniais e financeiros
da Prefeitura.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e
0 método de escrituragéo, para possibilitar o controle contébil e orgamentario,

supervisionar os trabalhos de contabilizagéo dos documentos, analisando-o0s e orientando o seu processamento,
adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagéo contabil;

analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta
classificagéo e langamento, verificando a documentagéo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle;

controlar a execugao orgamentéria, analisando documentos, elaborando relatorios e demonstrativos,

controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigagbes de
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros
da Prefeitura;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentérios da execugéo de contratos, convénios, acordos e atos que
geram direitos e obrigagGes, verificando a propriedade na aplicagéo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel;

analisar aspectos financeiros, contébeis e orgamentarios da execugéo de fundos municipais, verificando a correta
aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislagéo aplicével;

analisar os atos de natureza orcamentéria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corregdo, para
determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de controle interno;

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a
organizagéo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo,

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
rea de atuagéo,

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigoes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,

organizar dados para a proposta orgamentaria;

realizar outras atribuigoes compativeis com sua especializagéo profissional.




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITIRAMA

"Palacio José Lemos de Oliveira”
Gabinete do Prefeito

ALt ’ Y,

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Contador Nivel Superior Vill

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis.
Pré-requisito — Registro no CRC.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas sé&o repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples
e encaminhé-los

- Relacionamento
Demonstra muito tato com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que
seriam normalmente elevadas se ocorressem.




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITIRAMA

"Palécio José Lemos de Oliveira”
Gabinete do Prefeito

S R A A S S A AL A R AT SIS H HIA A AT S A A A A 9

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Eletricista Obras, Servigos e Manutengéo 1/}

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugdo executar trabalhos de manutengdo em sistemas elétricos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- fazer instalagGes elétricas observando, rigorosamente, as normas de seguranga para evitar acidentes e incéndios.

- instalar fiagdo elétrica, montar quadros de distribuigéo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com
plantas, esquemas, especificagbes técnicas e instrugbes recebidas;

- festar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidéo do trabalho executado,

- testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de preciséo, para indicar as partes defeituosas;

—  reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais isolantes para manter
as instalagoes elétricas em condigdes de funcionamento;

- reparar ou substituir pegas danificadas de aparelhos elétricos tais como ventiladores, geladeiras, entre outros;
- executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores,

- construir e manter redes elétricas dentro dos prédios,

- ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos,

- Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;

- consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

- executar outras atribuigbes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
1 ano de experiéncia comprovada através de CTPS devidamente registrada.

- Requisitos para Provimento
Instrugéao - 4° série do Ensino Fundamental.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria suas tarefas séo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Capacidade satisfatéria em lidar com as pessoas e ralacionar-se com 0s colegas de trabalho.
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Eletricista Obras, Servigos e Manutengéo I

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITIRAMA

"Palacio José Lemos de Oliveira”
Gabinete do Prefeito

A A SIS A S A A LS

DESCRIGCAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Engenheiro Agrénomo Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigées a elaboragdo e supervisdo de projeto referentes ao cultivo agricola e
pastos, planejando, orientando e controlando técnicas de utilizagdo do solo, para possibilitar um maior rendimento e
qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiéncias e
analisando resultados obtidos, para melhorar a germinagéo de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade
dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

- Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo, adubagem e condigbes climaticas sobre culturas agricolas,
realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as
técnicas de tratamento do solo e a exploragéo agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima;

- Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar
0s j& existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior
rendimento possivel do cultivo;

- Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e técnicas de exploragéo agricola,
fornecendo indicagbes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados
pertinentes, para aumentar a produgdo e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e
valor nutritivo,

- Prestar assisténcia técnica aos servidores responséveis pela manutengéo e funcionamento do viveiro de mudas
pertencente ao Municipio, fornecendo informagées sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolugéo de
problemas bem como, propor medidas visando o aumento de produtividade e qualidade das espécies desenvolvidas no
viveiro,

- Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de &rvores em vias publicas, pragas, parques e jardins, dentre outros,
a fim de garantir a preservagéo ambiental do Municipio e a seguranga da populagéo;

- Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de verificar se a dosagem utilizada de
agrotoxicos néo é prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagéo,

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar pesquisas sobre agricultura, horticultura e silvicultura, para um melhor aperfeigoamento;

- Projetar e dirigir construgdes rurais;

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugéo - Curso de Nivel Superior em Agronomia
Pré-requisito - Registro no CREA.
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- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupantes deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagbes que se
renovam em sua natureza com grande freqiéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante séo de custo muito elevado. Ha necessidade de
cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Engenheiro Civil Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigées, a elaboragéo e diregéo de projetos de engenharia civil relativos a rodovias,
Sistemas d’agua e esgoto e outros, estudando e preparando planos, métodos de trabalho para orientar a construgéo,
manutengdo e reparos de obras, assegurados os padrées, técnicos exigidos, bem como coordenar e fiscalizar sua
execugao.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere a estrutura de prédios, pontes e outros afins,

- Estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a construgéo de obras publicas e particulares;

- Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgdo de estradas de rodagem, pontes e matadouros, bem como, drenagem para
irrigagéo destinadas ao aproveitamento de rios, canais e obras de saneamento urbano e rural;

- Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informagées relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas & obra a ser executada,

- Elaborar o projeto da construgéo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e qualidade de
materiais, equipamentos e méo-de-obra necessarios e efetuando célculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo
aos superiores imediatos para a aprovagéo,

- Preparar o programa de execugéo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se
fizerem necessarios, para possibilitar a orientagéo e fiscalizagéo do desenvolvimento das obras;

- Dirigir a execugéo de projetos, acompanhando e orientando as operagbes & medida que avangam as obras, para
assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrées de qualidade e sequranga recomendados;

- Projetar, dirigir e fiscalizar a construgédo de obra de calgamento de ruas e logradouros publicos,

- Coordenar e supervisionar a execugéo de obras de saneamento urbano e rural;

- Elaborar projetos hidro-sanitarios;

- Efetuar calculos dos projetos elaborados;

- Realizar pericias e fazer arbitramento, laudos e pareceres sobre assuntos de sua especialidade,

- Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

- Acompanhar e controlar a execugéo de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o cumprimento das
especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

- Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislagéo especifica;

- Promover a regularizago dos loteamentos clandestinos e irregulares;

- Analisar e emitir pareceres em projetos de construgéo, demoli¢cdo ou desmembramento de areas ou edificagdes
publicas e particulares;

- Fiscalizar a execugéo de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos
aprovados;

- Participar da fiscalizago do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas no Municipio, conforme o
disposto em legislag&o municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantag&o, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua érea de atuagéo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagéo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Engenheiro Civil Nivel Superior IX

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Engenharia Civil.
Pré-requisito - Registro no CREA.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupantes deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se
renovam em sua natureza com grande freqiéncia. Os problemas defrontados sé&o igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante s&o de custo muito elevado. Ha necessidade de
cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fisioterapeuta Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugéo de tarefas que se destinam a aplicar métodos e técnicas
fisioterdpicos em pacientes para obter o méximo da recuperagao funcional dos 6rgéos e de tecidos lesados.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagéo cinética e movimentagéo, de pesquisa de
reflexos, provas de esforgo e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgéos afetados,

— planejar e executar tratamentos de afecgbes reumaticas, osteoporoses, seqiielas de acidentes vasculares cerebrais,
raquimedulares, poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras, neurdégenas e de nervos periféricos, miopatias e
outros;

— atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar a movimentagéo ativa
e independente dos mesmos;

— ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecgbes dos aparelhos
respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginésticos especiais a fim de promover
corregbes de desvios posturais e estimular a expanséo respiratéria e a circulagdo sangiiinea;

— proceder ao relaxamento e a aplicagéo de exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberagdo da agressividade e estimular a
sociabilidade,

— efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou
terminar com a dor;

— aplicar massagens terapéuticas, utilizando fricgdo, compressdo e movimentagdo com aparelhos adequados ou com
as méos;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades em sua érea de atuagéo,

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua érea de atuagéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagéo;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigées sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestGes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Fisioterapia.
Pré-requisito — Habilitagéo Legal para o exercicio da Profisséo.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fisioterapeuta Nivel Superior IX
- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Pblico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situaggdo que se
renovam em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontando s&o igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante séo de custos muito elevados. Ha necessidade de
cuidado constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fonoaudidlogo Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo de atividades que se destinam a prestar assisténcia
fonoaudiolégica a populagdo nas diversas unidades municipais de salde, para restauragdo da capacidade de
comunicagéo dos pacientes e nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a populagdo do Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, além de outras
técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

— elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliagdo do fonoauditlogo, nas
peculiaridades de cada caso e se necessério nas informagdes médicas

— desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere & area de comunicagéo escrita e oral, voz e audiggo,

— desenvolver trabalhos de corregéo de disturbios da palavra, voz, linguagem e audi¢do, objetivando a reeducagéo
neuromuscular e a reabilitagéo do paciente;

— avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do processo e promovendo 0S ajustes
necessarios na terapia adotada;,

— promover a reintegragdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua érea de atuagéo;

— participar da equipe de orientagdo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia;
— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de atuagéo;

— participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagéo,

— participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagées e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,

— realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Fonoaudiologia.
Pré-requisito - Habilitagdo Legal para o exercicio da Profisséo.

- Recrutamento

®
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fonoaudidlogo Nivel Superior IX

Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢gdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizagéo e coordenagéo cuidados para a obtengéo de
resultados. Varios problemas originais as apresentam, tanto nos detalhes,como no contetido geral.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sédo de custos muito elevados. Ha necessidade de
cuidado constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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DESCRIGCAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Guarda Municipal Portaria, Transporte e Conservagéo v

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a garantia da seguranga publica municipal, perante o livre exercicio dos
direitos e garantias fundamentais, bem como o cumprimento da legislagéo de trénsito no &mbito municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

quanto as atividades de seguran¢a em geral:
orientar as pessoas quanto seus direitos e seus deveres;

auxiliar na organizagéo das atividades do Conselho Municipal de Seguranga;
— auxiliar nas manutengéo e organizagéo dos servigos de defesa civil;
- promover campanhas de educagéo popular relacionadas com a seguranga publica e defesa civil;

—  promover a vigiléncia junto as escolas municipais observando as atitudes dos escolares, inibindo o tréfico de drogas,
roubos, furtos e marginalizagéo;

—  proceder a vigiléncia diurna e noturna nas areas e logradouros publicos,

—  proceder a vigiléancia dos prédios publicos no horério de atendimento ao publico, objetivando a inibigdo de agdes de
populares quanto ao funcionario e ao patriménio publico,

—  comunicar a seu superior qualquer irreqularidade,

e quanto as atividades de transito:
—  orientar 0os motoristas quando a forma correta de conduzir os veiculos,

— fiscalizar o uso de cintos de seguranga objetivando diminuir o numero de mortes derivadas de acidentes de
automovel;

— auxiliar na organizagéo das atividades do Comiss&o Municipal de Transito;

- fiscaliza a utilizagdo do capacete, objetivando a diminuigédo de acidentes fatiais;

—  aplicar multas de trénsito aos motoristas que infringem a legislagdo em vigor;

- emitir boletim de ocorréncia no caso de acidentes de trénsito, na circunscrigdo do municipio;

—  impedir o estacionamento de veiculos em calgadas e vias publicas para que o fluxo de pessoas e veiculos néo seja
interrompido;

—  mandar rebocar veiculos estacionados em locais inadequados;

- desviar o trénsito, segundo orientagdo superior, para evitar tumultos, engarrafamentos ou facilitar o socorro de
vitimas em caso de acidente;

—  providenciar socorro aos individuos vitimas de acidentes;
—  orientar o trénsito junto no horario de entrada e saidas das escolas municipais, para evitar atropelamentos e outros;

—  comunicar a seu superior qualquer irreqularidade;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Guarda Municipal Portaria, Transporte e Conservagao '/
- Experiéncia

Néo exige experiéncia comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Médio Completo.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrédo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os
problemas que eventualmente surgem séo relatados a chefia para uma decis&o.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Mecénico Obras, Servigos e Manutengéo v

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigées a execugdo de trabalhos de manutengéo relativas a regulagem, conserto,
substituigdo de pegas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS
— inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecéanicos em geral, diretamente ou utilizando aparelho’
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

— desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmisséo, diferencial e outras que requeiram
exame, sequindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

— revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medigdo e controle, e outros
equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condigbes de funcionamento;

— regular, reparar e, quando necessario, substituir pegas dos sistemas de freio, ignigéo, alimentagdo de combustivel,
transmisséo, diregéo, suspenséo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assequrar seu funcionamento regular;

— montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e especificagbes
pertinentes, para possibilitar sua utilizagéo,

— fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas;

— manter limpo o local de trabalho,

— zelar pela guarda e conservagéo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
— executar outras atribuigbes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia I

1 ano de experiéncia comprovada através de CTPS devidamente registrada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - 4° série do Ensino Fundamental.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria suas tarefas séo repetitivas. O ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria em lidar com as pessoas e ralacionar-se com os colegas de trabalho.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Mecanico Obras, Servigos e Manutengdo v

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRIGCAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Médico Veterinario Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo de atividades que se destinam a planejar e executar
programas de defesa sanitaria, protegdo, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criagdo de animais,
realizando estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizagdo e empregando outros métodos, para assegurar a
sanidade dos animais, a produgéo racional e econémica de alimentos e a satde da comunidade.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

planejar e executar agées de fiscalizagdo sanitaria,

planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica a criagdo de animais e a saude
publica, em &mbito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos
existentes;

proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais, realizando exames clinicos e de laboratoério,
para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;

promover o controle sanitario da reprodugdo animal destinada a industria e & comercializagdo no Municipio,
realizando exames clinicos, anatomopatolégicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saude individual
e coletiva da populagéo,

realizar visitas @ comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagdo acerca dos procedimentos pertinentes,
visando evitar a formagéo e o acumulo de moléstias infecto-contagiosas;

promover e supervisionar a inspegéo e a fiscalizagéo sanitéaria nos locais de produgéo, manipulagéo, armazenamento
e comercializagéo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita “in loco” loco,
para fazer cumprir a legislagéo pertinente;

orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos de origem animal,
elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo epidemiolégica e pesquisas, para
possibilitar a profilaxia de doengas;

participar da elaboragéo e coordenagéo de programas de combate e controle de vetores, roedores e raiva animal;

fazer pesquisas no campo da biologia aplicada & veterinéria, realizando estudos, experimentos, estatistica, avaliagéo
de campo e laboratorio, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterinéria;

treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizagdo sanitéria, bem como
supervisionar a execugdo das tarefas realizadas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua érea de atuagéo,
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua érea de atuagéo,

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou

ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagéo,

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestGes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,

realizar outras atribui¢bes compativeis com sua especializagéo profissional.




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITIRAMA

"Palacio José Lemos de QOliveira”
Gabinete do Prefeito

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Médico Veterinario Nivel Superior IX

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugado - Curso de Nivel Superior em Medicina Veterinaria.
Pré-requisito — Habilitagéo Legal para o exercicio da Profisséo.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢gdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas séo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situages que se
renovam em Sua natureza com grande frequiéncia. Os problemas defrontados séo igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante séo custos muito elevados. Ha necessidade de
cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Médico Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugéo de atividades relacionadas com etiologia, patologia,
terapéutica, profilaxia e biologia geral, tendo em vista a defesa e protegéo da satde individual, a defesa da saude publica
das coletividades, trabalhadores e s pericias para fins administrativos juridico-legais.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Fazer exames médicos formulando diagnosticos, tratamento ou indicagdes terapéuticas,

- Proceder ao socorro de urgéncia,

- Encaminhar os pacientes para exames radiolégicos, visando a obtengéo de informagbes complementares sobre o caso
a ser diagnosticado;,

- Estudar os resultados de exames e analise realizados em laboratérios especializados;

- Executar intervengdes cirdrgicas ou auxiliar nas mesmas,

- Fazer pesquisa de campo ou de laboratério para complementagéo de trabalhos e observagdes;

- Atender a servidores publicos ou a pessoa da familia em casos doengas;

- Fazer pericia e participar da junta Médica para fins de posse, licenga e aposentadoria;

- Fazer imunizagdes periddicas dos alunos de estabelecimentos de ensino,

- Prestar informagdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

- Elaborar os relatérios periodicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade,

- Elaborar a elucidagéo de casos de suspeita de veiculos, de entorpecentes e outros;

- Coordenar equipes técnicas de servigos ja existentes ou a serem criadas, bem como equipes técnicas de plantéo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagéo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Participar de agbes para atendimento médico de urgéncia, em situagbes de calamidade publica, quando convocado
pela Prefeitura;

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Medicina acrescido de Curso de Especializagéo.
Pré-requisito - Registro no CRM.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Médico Nivel Superior IX

As tarefas sédo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagoes que se
renovam em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados séo igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante s&o custos muito elevados. Ha necessidade de
cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Motorista Portaria, Transporte e Conservagao v

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigées a execugéo das tarefas referentes a dirigir veiculos leves e pesados,
manipulando os comandos de marchas e diregéo, no transporte de servidores e cargas em geral.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e dleo do céarter, testando freios e
parte elétricos, para certificar-se de suas condigées de funcionamento;

dirigir automoveis, caminhonetes, caminhdes, Onibus e demais veiculos leves ou pesados de transporte de
passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados na categoria “D’, dentro ou fora do Municipio, verificando
diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo.

observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc.;

zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;

verificar se a documentagéo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la & chefia imediata quando
do término da tarefa,

orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos
materiais transportados;

observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigbes de uso, levando-o & manutengdo sempre que

necessario,
observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo;

anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerérios
percorridos e outras ocorréncias,

recolher ao local apropriado o veiculo apés a realizagéo do servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado
auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

auxiliar na distribuigéo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrugdes
especificas;

cumprir o codigo nacional de trénsito, sob pena de responsabilidade;
executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAOQ AO CARGO

- Experiéncia

Néo exige experiéncia comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrugao - 42 série Ensino Fundamental
Pré-requisito - Careteira de Habilitagdo de Motorista Profissional, categoria minima “C”.

- Recrutamento
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Motorista Portaria, Transporte e Conservagéo v

Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas simples
e encaminhé-los.

- Relacionamento
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento. Material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente
recuperéaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficial Administrativo Apoio Técnico e Administrativo v

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugéo de tarefas de apoio administrativo e financeiro,envolvendo
célculos e interpretagbes com grau médio de complexidade e que requeiram certa autonomia.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Preparar documentagéo para admisséo de pessoal:
- Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida funcional do servidor:
- Elaborar folha de Pagamento, efetuando os célculos;

- Preparar guias de acidente de trabalho, beneficios, aposentadoria e outros efetuando os calculos que se fizeram
necessarios;

- Controlar, sob superviséo a frequiéncia dos servidores municipais;

- Acompanhar, sob superviséo, a escala de férias dos servidores municipais;
- Controlar empréstimos de consignagéo dos servidores;

- Prestar informag6es aos contribuintes quanto as obrigagdes fiscais;

- Manter atualizados os cadastros imobiliérios fiscais e econémicos;

- Efetuar célculo de taxas, tarifas e impostos municipais;

- Preencher titulos de concesséo de habite-se, certidéo, contratos e outros processando a entrega dos documentos
requeridos parte interessada;

- Controlar a distribuigdo de notificagbes de imposto predial e territorial urbano;

- Preparar documentos de arrecadagdo municipal e encaminhar para o contribuinte;

- Efetuar o langamento em Divida Ativa dos Contribuintes em débito com a Prefeitura;

- Processar a baixa do tributo apds o seu recolhimento;

- Preencher fichas, formulérios, talbes, mapas, tabelas, requisiges e/ou outros;

- Atender e dar. Informagées ao publico;

- Redigir ou participar da redagéo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros significativos para o
oérgéo;

- Estudar processos referentes a assuntos de caréter geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes;

- Coordenar a classificagéo, o registro e a conservagéo de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

- Interpretar leis, requlamentos e instrugGes relativas a assuntos de administragéo geral, para fins de aplicagéo;

- Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatorios parciais e anuais, atendendo &s exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

- Colaborar nos estudos para a organizagéo e a racionalizago dos servigos nas unidades da Prefeitura;
- Elaborar, sob orientagéo, quadros e tabelas estatisticos e graficos em geral:
- Realizar, sob orientagéo especifica, coleta de pregos para aquisigéo de material;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservagéao e niveis de suprimento;

- Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando 0s
prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

- Preparar relagéo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle
financeiro,

- Realizar, sob orientagéo especifica, cadastramento de iméveis residenciais e comerciais, a fim de que o Municipio
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possa recolher tributos;
- Averbar e conferir documentos contabeis;

- Fazer a conciliagdo de extratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e
realizar sua corregéo,

- Auxiliar nos servigos de analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas da classe;

- Prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;
- Datilografar, digitar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes,
bem como consultar registros;
- Atender ao Publico com atengéo e cortesia;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Médio Completo.
Pré-requisito — Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 100 horas.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

0O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido
patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Operador de Méaquina Obras, Servigos e Manutengéo v
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, as tarefas relacionadas com a operag&o de maquinas pesadas, efetuando
servigos de abertura e aterro de valas, bueiros, servigos de drenagem de ruas, terrenos e estradas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- operar motoniveladoras, pé carregadeiras, rolo compactador, retro escavadeira, tratores e outros, para execugéo de b
servigos de escavagéo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagéo, conservagéo de vias, carregamento e
descarregamento de material, entre outros;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e diregdo, para
posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

- operar mecanismos de tragdo e movimentagédo dos implementos da méquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
anélogos;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagées e efetuando os ajustes necessérios, a
fim de garantir sua correta execugéo;,

- pbrem prética as medidas de seguranga recomendadas para a operagéo e estacionamento da maquina, a fim de
evitar possiveis acidentes;

- efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento
do equipamento,

- recolher ao local apropriado a maquina apés a realizagéo do servigo, deixando-a corretamente estacionada;

- observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros,b
freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc.;

= acompanhar os servigos de manutengéo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apds executados,
efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagGes sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustivel, conservagéo e outras ocorréncia, para controle da chefia;

—  executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
1 ano de experiéncia comprovada através de CTPS devidamente registrada.

- Requisitos para Provimento
Instrugédo - 4° série do Ensino Fundamental,

- Recrutamento




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITIRAMA

"Palacio José Lemos de Oliveira”

Gabinete do Prefeito
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Operador de Maquina Obras, Servigos e Manutengéo v

Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas séo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas
atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugbes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que
seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Operador de Som Obras, Servigos e Manutencéo [}

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigées a execugéo da montagem e operagédo de mesas de som digital e analégica,
monitores, microfones, equalizadores, crossovers, analizadores de espectro, alto-falantes e caixas de amplificadores e
executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos superiores, relacionados a sua érea de
atuagéo.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— Instalar auto-falantes e microfones nos lugares apropriados. .

—  Ligar os amplificadores por intermédio de conectores elétricos.

- Testar a instalagdo fazendo as conexdes convenientes.

—  Montar e instalar equipamentos de sonorizagao, retro-projetores de slides, video-tape, videocassete e similares.

—  Manejar equipamento audiovisual, projetando filmes e coordenando o sistema elétrico durante as projegées.

—  Colaborar na produgéo de material didatico, pesquisa e extensdo que necessitar de recursos audiovisuais.

—  Manter e conservar 0s equipamentos sob sua responsabilidade.

—  Executar trabalhos de manutengdo e limpeza da aparelhagem.

- Controlar a circulagéo dos equipamentos, registrando sua movimentagéo em fichario apropriado.

—  Colaborar na operagéo de equipamentos de edigédo de imagens.

- Operar equipamentos eletrénicos para gravagdo em fita ou fios magnéticos, filmes ou discos.

- Operar aparelhos de sonorizagéo e de video, instalando, ajustando som e imagem.

—  Operar as mesas de comando das luzes e aparelhos elétricos, bem como das unidades fixas e méveis.

—  Montar e operar a aparelhagem de som que reproduz a trilha sonora.

—  Elaborar o fundo musical ou efeitos sonoros especiais, ao vivo ou gravados, selecionando misicas, efeitos adequados
ao texto e de comum acordo com a equipe de criagéo.

—  Efetuar gravagées e edigbes de fitas, responsabilizando-se pela manutengéo dos equipamentos utilizados.

~  Fazer manutengéo do equipamento, limpando, lubrificando as partes mecénicas e efetuando pequenos reparos.

—  Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Fundamental completo.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria suas tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
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Operador de Som Obras, Servigos e Manutengéo I
Capacidade satisfatoria em lidar com as pessoas e ralacionar-se com o0s colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento de custo elevado, e pode provocar perdas irrecuperaveis,
decorrentes de descuidos, ou mé utilizagéo.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Odontdlogo Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo de atividades relacionadas com a etiologia, patologia,
terapéutica e biologia bucodentais, tendo em vista a clinica geral, a pericia odontolégica para fins administrativos e
juridico-legais.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Diagnosticar e determinar o tratamento,

- fazer uso dos medicamentos que combatem as afecges da boca;,

- Fazer clinica bugo-dentério considerando: limpeza de dentes, avulséo de tartaro,radiografias e respectivos diagnésticos;

- Fazer cirurgia plésticas e protese buco-dentéria;

- Fazer clinica odontopediatrica;

- Proceder a estudos e pesquisas sobre prevengéo da cérie dentéria, sua profilaxia dando a conseqiiente assisténcia,
através de visitas as escolas, hospitais e outras entidades de ambito municipal;

- Executar pericias odonto-legais;

- Planejar, dirigir e participar das campanhas odontolégicas, para prevengéo de céries, aplicagéo de flior, explicagéo
técnica de escovagéo, efc...,

- Elaborar relatérios periodicos e fornecer dados estatisticos de suas atividades;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Odontologia.
Pré-requisito - Registro no CRO.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas séo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagbes que sua
grande freqiiéncia. Os problemas defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

- Relacionamento
Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo muitos elevados. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir peradas de alta gravidade.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Secretario Escolar Apoio Técnico e Administrativo mn
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢bes a execugéo dos servigos e procedimentos de cunho administrativo nos
estabelecimentos de ensino, cumprindo e fazendo cumprir as determinagées legais e as ordens do diretor.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e submetendo-as &
aprovagéo da diregéo,

- organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servios de protocolo, escrituragdo, mecanografia,
digitagdo, arquivo e estatistica escolar, entre outros;

- atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;

- elaborar relatérios usando computador e instruir processos exigidos por érgdos da Administragdo Publica,

- manter e fazer manter atualizada a escrituragéo de livros, fichas e documentos relativos & vida da instituigéo, dos
professores e & vida escolar dos alunos;

- redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura do diretor;
- receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;
- proceder as informagdes quanto ao censo escolar;

- manter atualizada e ordenada toda legislagéo de ensino;

- assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;

- lavrar e subscrever todas as atas;

- rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

- promover incineragdo de documentos, de acordo com a legislagéo vigente,

- atender, com atengéo e deferéncia, os usuarios das informagdes da secretaria,

- manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

- acompanhar as atividades dos conselhos de escola,

—  executar outras atribuigbes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Médio completo.
Pré-requisito — Conhecimentos de Informatica, curso de Microsoft Word e Excel minimo de 100 horas.

-- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas
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atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugées originais para o
encaminhamento dos detalhes técnicos aos seus superiores imediatos.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e ralacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico Agricola Apoio Técnico e Administrativo Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, os servicos referentes ao desenvolvimento agropecudrio do municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas externas, determinados
pela Prefeitura, para promover a aplicagdo de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

- Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a populagéo e os participantes de
projetos, visitando a érea a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de formagé&o e
raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendagdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informagdes para estudos que possibilitem recomendagdes
mais adequadas;

- Auxiliar na identificagdo de pragas ou doengas que afetam os plantios em viveiros, éreas verdes e cultivos externos do
interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevengéo
das mesmas,

- Orientar sobre a aplicagéo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras areas, indicando a qualidade
e a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto a técnica de aplicagéo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstragdes préticas para sua correta utilizagdo,

- Proceder & coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envié-las para anélise,

- Orientar o balizamento de éreas destinadas a implantagdo de mudas ou cultivos, medindo, fixando piquetes e
observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

- Orientar a preparagéo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo sobre a construgéo de
ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de
pragas e doengas;

- Promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a adogéo de praticas
hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizagéo, reportando-se a
resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condigbes para a introdugéo de préticas de cultivo, visando o melhor
aproveitamento do solo;

- Orientar produtores quanto & formagéo de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas a alimentagéo animal;

- Divulgar processos de mecanizagéo da lavoura, adubagéo, de aperfeigoamento de colheitas e do beneficiamento de
produtos agricolas, bem como de métodos de industrializagdo da produgéo, vegetal;

- Orientar e fomentar a produgéo de adultos, sementes e mudas,

- Realizar estudos visando ao aperfeicoamento de plantas cultivadas;

- Orientar a aplicagéo de medidas de defesa sanitaria vegetal, em articulagéo com orgéo estaduais e/ou federais;
- Orientar e coordenar trabalho de irrigagdo e drenagem para fins agricolas;

- Dirigir e coordenar a execugéo de construgdes rurais,

- Fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento, conservagéo, defesa, exploragéo e industrializagéo de
matas, em articulagdo com érgéos estaduais e/ou federais,

- Orientar na preparagéo de pastagens e ferramentas, utilizando técnicas agricolas;

- Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios para submeter a exames e deciséo superior;

- Orientar e fomentar, em articulagdo com ¢rgéos estaduais e federais, as atividades agropecuarias no municipio;

- Exercer a fiscalizagdo sobre o comércio de semente, plantas e partes vivas das plantas, em articulagdo com 0s orgéos
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estaduais e federais;
- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Técnico Agricola ou Agropecuéria
Pré-requisito - Registro no drgdo competente.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de fcil escolha. Os
problemas que eventualmente surgem séo relatados a Chefia para uma deciséo.

- Relacionamento
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perda devido a descuidos sdo
patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRIGCAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Enfermagem Apoio a Satde Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigées a execugdo dos servigos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar
quanto as tarefas de enfermagem e atendimento ao publico, executando as tarefas de maior complexidade bem como
auxiliar médicos e enfermeiros em suas atividades especificas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— prestar, sob orientagdo do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem, ministrando medicamentos ou
tratamento aos pacientes;

— controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagéo e utilizando aparelhos de ausculta e presséo,
— efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientagdo médica;
— orientar & populagdo em assuntos de sua competéncia;

— preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizagdo de exames, tratamentos e
intervengées cirdrgicas,

— auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental necessario,
conforme instrugbes recebidas;

— auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento de programas de
educagédo sanitéria;

— proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagéo, investigagdes, bem como auxiliar na
promogéo e protegédo da saude de grupos prioritarios,

— participar de programas educativos de salide que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos
especificos da comunidade (criangas, gestantes e outros);

— participar de campanhas de educagéo e salide,

— controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nivel de estoque para,
quando for o caso, solicitar ressuprimento;

— supervisionar e orientar a limpeza e desinfecgdo dos recintos, bem como zelar pela conservagédo dos equipamentos
que utiliza;

— executar outras atribuigdes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Técnico em Enfermagem.
Pré-requisito - Registro no COREN.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Enfermagem Apoio a Satde Vil
- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo basicamente em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar sua atividades,
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugbes originais para encaminhamento dos
detalhes.

- Relacionamento P
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Zootecnista Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo de atividades que se destinam a planejar e executar
programas de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizagdo e empregando outros
métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a produgéo racional e econémica de alimentos e a saude da
comunidade.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Fomentar produg&o animal; realizar experiéncias, testando diferentes condigées de alimentagao,
habitat, higiene e outros aspectos referentes a animais, aperfeicoar métodos de combate a
parasitos e realizar pesquisas pertinentes a prevengéo de proliferagédo de doencgas; aperfeicoar
métodos de determinagdo do abate de animais, estudar a época certa, verificar idade e outros
dados, aperfeicoar métodos de preparagédo e armazenamento de produtos animais, desenvolver e
testar novas técnicas, desenvolver atividades na area de biotecnologia animal, desenvolver
atividades que visem a preservagéo do meio ambiente por meio da defesa da fauna e do controle
da exploragdo das espécies de animais silvestres; exercer defesa sanitaria animal; planejar,
executar, fiscalizar todo o processo de produgéo industrial, participar de programa de treinamento,
quando convocado, participar, conforme a politica interna da instituicdo de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo; elaborar relatérios, pareceres e
laudo técnico em sua area de especialidade; trabalhar segundo normas técnicas de seguranca,
qualidade, produtividade, higiene e preservagédo ambiental, executar tarefas pertinentes a area de
atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica, executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Zootecnia
Pré-requisito - Habilitagédo Legal para o exercicio da Profisséo.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se
renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua
generalidade.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Zootecnista Nivel Superior IX

- Responsabilidade com o Patriménio
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante séo custos muito elevados. Ha necessidade de
cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Nutricionista Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo de atividades que se destinam a pesquisar, elaborar,
coordenar e controlar os programas e servigos de alimentagéo e nutrigéo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como
para a populagdo do Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor cardapios
especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas,

elaborar programas de alimentagéo basica para os estudantes da rede escolar municipal, para as criangas das
creches, para as pessoas atendidas nos postos de satde e nas demais unidades de assisténcia médica e social da
Prefeitura,

acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;

supervisionar os servigos de alimentagéo promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente as unidades, para o
acompanhamento dos programas e averiguagdo do cumprimento das normas estabelecidas;

acompanhar e orientar o trabalho de educagéo alimentar realizado pelos professores da rede municipal de ensino e
das creches;

elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para 0s programas assistenciais
desenvolvidos pela Prefeitura;

planejar e executar programas que visem a melhoria das condigées de vida da comunidade de baixa renda no que se
refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de educagéo do consumidor;

participar do planejamento da é&rea fisica de cozinhas, depdsitos, refeitérios e copas dos 6rgdos municipais,
aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizagdo dessas
dependéncias;

elaborar previsées de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando as quantidades
necessarias a execugéo dos servigos de nutrigdo, bem como estimando os respectivos custos;

realizar pesquisas no mercado fornecedor, sequindo critério custo-qualidade;

emitir parecer nas licitagbes para aquisigdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos necessarios para a
realizagéo dos programas,

participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional - SISVAM;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de atuagéo;
participar das agbes de educagédo em satide,

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagéo,

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando_estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢ées sobre situagbes e/ou problemas identificados,
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Nutricionista Nivel Superior IX

opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio, compativeis com sua especializagéo profissional.

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Curso de Nivel Superior em Nutrigéo.
Pré-requisito - Habilitagao Legal para o exercicio da Profisséo.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréao de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagéo cuidados para a obtengéo de
resultados. Vérios problemas originais as apresentam, tanto nos detalhes,como no contetido geral.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITIRAMA

"Palécio José Lemos de QOliveira”
Gabinete do Prefeito

LSS A A IS S SIS TS A LA A S SIS A H

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Psicologo Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugéo de tarefas que se destinam a aplicar conhecimentos no campo
da Psicologia para o planejamento, orientagdo e execugdo de atividades nas éreas clinica, educacional, do trabalho e
social.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

quando na area da psicologia da satde:

estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de comportamento social, elaborando
e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagnostico e tratamento;

desenvolver trabalhos psicoterpicos, a fim de restabelecer os padroes desejaveis de comportamento e
relacionamento humano,

articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragéo e execugéo de programas de assisténcia e apoio a grupos
especificos de pessoas;

atender aos pacientes da rede municipal de satde, avaliando-os e empregando técnicas psicolégicas adequadas,
para tratamento terapéutico,

prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente
para as situagdes resultantes de enfermidades, e de alteragdes comportamentais;

reunir informagGes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos medicos subsidios
para diagndstico e tratamento de enfermidades;

quando na area da psicologia do trabalho:

exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da elaboragéo, do
acompanhamento e da avaliagéo de programas;

participar do processo de selegéo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

estudar e desenvolver critérios visando a realizagéo de andlise ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de
qualificagéo psicoldgica necesséria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de
Pessoal da Prefeitura;

realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificagdo das fontes de dificuldades no
ajustamento e demais problemas psicologicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas
julgadas convenientes;

estudar e propor solugdes para a melhoria de condigbes ambientais, materiais e locais do trabalho;
apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior eficiéncia da
aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento,

assistir ao servidor com problemas referentes & readaptagdo ou reabilitagéo profissional por alteragdo ou modificagéo
da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

receber, orientar e desenvolver projetos de capacitagdo em servigo para os servidores recém-ingressos na Prefeitura,
acompanhando a sua integragdo & fungéo que iré exercer e ao seu grupo de trabalho;

esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagéo trabalhista, normas e decisées da administragdo da
Prefeitura;

quando na 4rea da psicologia educacional:

aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo,
empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia, respeitando a diversidade de concepgdes,

providenciar ou aplicar técnicas psicolégicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Psicdlogo Nivel Superior IX
natureza, fundamentado nos conhecimentos cientificos;

— efetuar, com os Especialistas de Educagdo, estudos voltados para os sistemas de motivagdo, métodos de
capacitagdo de pessoal, processos de ensino e aprendizagem e diferengas individuais, objetivando uma atuagéo
integrada de orientagéo enderegada aos profissionais da escola, levando-se em consideragéo as diretrizes atuais de
incluséo caracterizada pelo atendimento dos alunos portadores de necessidades educacionais especiais integrada
ao atendimento geral do alunado;

— analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de observagéo e experiéncias,
para recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes
qualidades de inteligéncia,

- dentificar a existéncia de possiveis problemas na &rea da psicomotricidade e distirbios sensoriais ou
neuropsicolégicos, utilizando meios apropriados, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as

dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

— prestar orientaggo psicoldgica aos professores da rede de ensino auxiliando-os na solugéo de problemas de ordem
psicoldgica surgidos com alunos;

—  participar dos programas de capacitagdo em servigo dos profissionais do ensino;
— atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional.
e atribuigbes comuns a todas as areas:

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeioamento de atividades em sua area de atuagéo;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes & sua area de atuagéo;

~ participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo, a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua érea de atuagéo;

— participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigées sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestées, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO ’

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Psicologia.
Pré-requisito - Registro no respectivo conselho de Classe.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas séo complexas e variadas. Ocupantes deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se
renovam em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados séo igualmente complexos em sua
generalidade.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Psicélogo Nivel Superior IX
- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que
seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Enfermeiro Nivel Superior IX

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, planejar, organizar, supervisionar e executar servigos de enfermagem,
empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protegdo e recuperagéo de saude individual ou
coletiva.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e anélise das necessidades prioritérias de atendimento aosi
pacientes e doentes;

— planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um
elevado padréo de assisténcia;

— desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo de programas de salde publica e no
atendimento aos pacientes e doentes;

— coletar e analisar dados sociossanitérios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de satide;
— estabelecer programas para atender as necessidades de salide da comunidade, dentro dos recursos disponiveis;

— realizar programas educativos em satde, ministrando palestras e coordenando reuniées, a fim de motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios;

— supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugdo das atribuigdes tipicas da classe;

— controlar o padrédo de esterilizagdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como supervisionar a
desinfecgéo dos locais onde se desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagéo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de atuagéo;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— participar de campanhas de educagéo e satde;
— realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Enfermagem.
Pré-requisito - Registro no COREN.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Enfermeiro Nivel Superior IX

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrédo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Enfermeiro Plantonista Nivel Superior vill

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, planejar, organizar, supervisionar e executar servigos de enfermagem,
empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protegdo e recuperagéo de saude individual ou
coletiva.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e anélise das necessidades prioritarias de atendimento aos
pacientes e doentes;

— planejar, organizar e dirigir os servi¢os de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um
elevado padréo de assisténcia;

— desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo de programas de saude publica e no
atendimento aos pacientes e doentes;

— coletar e analisar dados sociossanitérios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de satde;
— estabelecer programas para atender as necessidades de satide da comunidade, dentro dos recursos disponiveis;

— realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reuniées, a fim de motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios;

— Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugéo das atribuigées tipicas da classe;

— controlar o padrdo de esterilizagdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como supervisionar a
desinfecgéo dos locais onde se desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagéo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de atuagéo;

— participar das atividades de treinamento e aperfeioamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagdo,

— participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

~ participar de campanhas de educagéo e satide,
— Cumprir os plantdes de acordo com a escala de trabalho;
— realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugéo - Curso de Nivel Superior em Enfermagem.
Pré-requisito - Registro no COREN.

- Recrutamento
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Enfermeiro Plantonista Nivel Superior vill

Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Contabilidade Apoio Técnico e Administrativo Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execugéo de tarefas referentes a administragéo financeira e contabil.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Auxiliar na organizag&o dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e 0 método de escrituragéo, para possibilitar o controle contabil, orgamentario e patrimonial;

- Conduzir a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza
orgamentaria ou néo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- Acompanhar a execugéo orgamentéria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de despesas em
face da existéncia de saldo nas dotagées;

- Executar todas as tarefas de escrituragéo, inclusive dos diversos tributos;

- Executar os trabalhos de anélise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a corregéo das operagoes contabeis,

- Auxiliar na elaboragéo de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

- Informar processos, dentro de sua area de atuagéo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenagéo dos servigos contabeis;

- Organizar relatérios sobre a situagédo econémica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo
pareceres;

- Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas da classe;

- Organizar, elaborar e analisar prestagbes de contas;

- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, notas de caixa de pagamentos,
cheques e autorizages de pagamentos;

- Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de responsabilidade quando da
prestagdes de contas,

- Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria;

- Fazer conciliagbes de extratos bancarios;

- Auxiliar na elaboragéo de balancetes orgamentérios e financeiros;

- Auxiliar na elaborag&o de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

- Auxiliar o contador na elaboragdo do controle de custeio;

- Executar servigos datilogréficos da érea de Contabilidade;

- Auxiliar na elaboragéo de relatérios de atividades desenvolvidas pelo érgéo;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Técnico em Contabilidade.
Pré-requisito - Registro no 6rgéo competente - CRC.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

s
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- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas séo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas
atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solug6es originais para o
encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRIGCAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Radiologia Apoio a Saude Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugdo de exames radioldgicos, sob supervisdo de Médico
especialista, através da operacéo de equipamentos de raios X.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo Médico, e coloca-los no
chassi;

- posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizagéo da area a ser radiografada, a fim de
assequrar a boa qualidade das chapas;

— zelar pela seguranga da salde dos pacientes que seréo radiografados, instruindo-os quanto aos procedimentos que
devem ser executados durante a operagéo do equipamento de raios X, bem como tomar providéncias cabiveis &
protegéo dos mesmos;

— operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a area determinada;
— encaminhar o chassi a cdmara escura para ser feita a revelagéo do filme,

— operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para revelar, fixar e secar as
chapas radiogréficas;

~ encaminhar a radiografia j& revelada ao Médico responsével pela emisséo de diagnéstico, efetuando as anotagdes e
registros necessarios;

- controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o consumo, para solicitar
reposigdo, quando necessario,

—  utilizar equipamentos e vestimentas de prote¢éo contra os efeitos dos raios x, para sequranga da sua salide;
— zelar pela conservagéo dos equipamentos que utiliza;

— executar outras atribuigbes afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugéo - Curso de Técnico em Radiologia.
Pré-requisito — Habilitagéo legal para o exercicio da fungéo.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas séo basicamente em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar sua atividades,
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugGes originais para encaminhamento dos
detalhes.

- Relacionamento
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio

®
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Técnico em Radiologia Apoio a Saude Vil

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Fiscal Sanitario Fiscalizagéo v

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a orientagéo dos servigos de profilaxia e policiamento sanitario,
coordenando ou executando trabalhos de inspe¢do aos estabelecimentos ligados a indistria e comercializagéo de
produtos alimenticios, a imoveis recém - construidos ou reformados, para proteger a saude da coletividade.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

—  Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes, condominios, escolas e associagéo, hotéis, b
motéis e congéneres;

—  Fiscaliza condigées sanitarias das instalagdes prediais de agua e esgoto;

—  Fiscaliza a regularizagéo das condigdes sanitarias das ligagdes de agua e esgoto rede publica;

—  Fiscaliza estabelecimentos de servicos, tais como: barbearias, saldes de beleza, casas de banho,
estabelecimentos esportivos de ginasticas, cultura fisica, natagéo e congéneres, asilos, creches e similares;

- Fiscaliza estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis, e congéneres, clubes recreativos e similares, agéncias
funerarias, velorios, necrotérios, cemitérios, no tocante as questdes higiénico-sanitarias;

—  Fiscaliza estabelecimentos que comercializarem e distribuam géneros alimenticios,

—  bebidas e aguas minerais;

- Fiscaliza estabelecimentos que fabriquem e/o manipulem géneros alimenticios e envasem bebidas e aguas
minerais;

—  Encaminha para anélise laboratorial, alimentos e outros produtos para fins de controle;

—  Apreender alimentos mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a legislagéo sanitéria
vigente.

—  Efetua interdigdo de embalagens e equipamentos em desacordo com a legislagao sanitaria;

— Efetuainterdi¢ao parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;

—  Expedir autos de intimagao, de interdigdo, de apreensdo, de coleta de amostra e de infragdo e aplica
diretamente as penalidades que Ihe forem delegadas por legislagéo especifica; '

—  Executa efou participar de agdes de vigilancia sanitaria em articulagéo direta com as relativas a salde do
trabalhador, controle de zoonoses e ao meio ambiente;

—  Faz cumprir a legislag&o sanitaria federal estadual e municipal em vigor;

—  Executa outras atividades correlatas ao cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Ensino Médio Completo.
Pré-requisito — Conhecimentos de Informéatica, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 80 horas.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
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- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramenta, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos s&o
patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Vigilancia Fiscalizag&o v
Ambiental

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Execucéo de fungdes que visem ao atendimento de programas e politicas publicas de controle e vigilancia sanitaria no
ambito do municipio, em coordenagéo sincronizada com os programas e as politicas implantadas pelos governos federal
e estadual.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS '

Orientag&o, controle, fiscalizagdo sobre o Saneamento Basico, Protegdo e Recuperagdo do Meio Ambiente (agua, ar,
ruidos sonoros, residuos sélidos, liquidos e gasosos) atendidas as disposigdes gerais e especificas das normas federais,
estaduais e municipais, as caracteristicas e necessidades municipais, com o estabelecimento de relagées entre véarios
fatores que interferem na sua qualidade, consideradas as situagées do ambiente e processo de trabalho e de habitag&o
(Alvara Sanitario Residencial e Predial), inclusive comércio em geral, escritorios, agéncias bancérias e similares além de
outros que impliquem riscos ao meio-ambiente, como aplicagéo de biocidas, licengas de edificagées, parcelamento do
solo;

Mantenga do controle das radiagdes ionizantes e eletromagnéticas e das substéancias, produtos e equipamentos que as
produzem; centralizagdo do controle de zoonoses e erradicagdo de endemias, priorizados a vigilancia e o controle
(excetuando-se o tratamento quimico) do aedes aegypti e albopictus (incluindo-se a realizagio de levantamento de
indice e vigilancia de pontos estratégicos).

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

a) atuar na defesa e na protegdo do meio ambiente;

b) ter sob sua guarda e zelo os equipamentos necessarios a execugéo de suas fungdes; '

c) elaborar relatérios das agdes realizadas;

d) colaborar para a elaboragéo de dados estatisticos referentes as agdes e servigos relativos & vigilancia ambiental.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico de Informética Apoio Tecnico e Administrativo Vil

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Executar servigos de programagdo de computadores, processamento de dados, dando suporte técnico. Orientar os
usuarios para utilizagdo dos softwares e hardwares.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

1. Elaborar programas de computador, conforme definigéo do analista de informatica.

2. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes e comandos necessarios para
sua utilizag&o.

3. Organizar e controlar os materiais necesséarios para a execugéo das tarefas de operagao, ordem de servigo, resultados
dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc.

4, Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de dispositivos
conectados.

5. Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias.

6. Notificar e informar aos usuérios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida.

7. Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera.

8. Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substitui¢ao,
configuragéo e instalag&o de modulos, partes e componentes.

9. Administrar copias de seguranga, impressdo e seguranga dos equipamentos em sua area de atuagao.

10. Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagéo e acompanhamento da fase de processamento dos servigos
e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores.

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

12. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos.

13. Ministrar treinamento em &rea de seu conhecimento.

14. Auxiliar na execugao de planos de manutengao, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e
dos sistemas operacionais.

15. Elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica necesséria para a operagéo e manutengao das redes de
computadores. 16. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung&o.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Pds-médio ou Profissionalizante.
Pré-requisito — Registro no érgdo competente.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo basicamente em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar sua atividades,
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugbes originais para encaminhamento dos
detalhes.
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- Relacionamento

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Cuidador Apoio Tecnico e Administrativo i

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os auxiliares de educagéo infantil podem trabalhar em diversos tipos de instituigbes, empresas e organizagdes, tanto
publicas como privadas, tais como: jardins de infancia, creches, associagdes de tempos livres, instituigdes de
solidariedade social, entre outros.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

1. Preparar a alimentagdo da crianga, consoante a sua idade e necessidades, acompanhando-a nas refeicdes e
promovendo a sua autonomia.

2 — Cuidar da higiene da crianga e facilitar a aquisigéo destes habitos de saude.

3 — Estabelecer rotinas de sono adequadas & idade de cada crianga.

4 - Estar atento aos sintomas de alterag@o de saude que podem ocorrer nas criangas, encaminhando para as unidades
de saude proprias, sempre que se justifique.

5 — Prevenir acidentes e socorrer a crianga, de forma adequada em qualquer acidente infantil.

6 — Desenvolver atividades que promovam vivéncias infantis ricas do ponto de vista: sensorial, motor, cognitivo, afetivo e
social.

7 - Ser modelo de bons habitos, comportamentos e atitudes para a promogao dos mesmos, por parte das criangas.

8 — Reforgar a crianga nas suas aprendizagens, oferecendo-lhe seguranga, apoio e estimulo para que desenvolva todas
as suas capacidades da melhor forma possivel.

9 - Procurar os materiais e recursos tecnologicos Uteis ao desenvolvimento de actividades adequadas &s criangas.

10 — Promover jogos, brincadeiras e atividades plasticas, literarias e musicais de interesse para as criangas.

11 Participar ativamente nas atividades de animagéo desenvolvidas pelos animadores, em contexto escolar e de tempos
livres.

12 - Garantir a seguranga e o desenvolvimento saudavel de criangas em situagéo de risco social e com Necessidades
Educativas Especiais.

13 - Participar proativamente nas instituigdes, como elemento da equipa educativa, assegurando a melhor atengéo a
crianga e familia.

14 — Apoiar os elementos da equipa educativa, nas suas tarefas, e dar resposta as necessidades das criangas e familias,
na auséncia de cada elemento.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugédo - Ensino Fundamental
Pré-requisito — Registro no érgdo competente.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Cuidador Apoio Tecnico e Administrativo I

As tarefas sdo basicamente em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar sua atividades,
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para encaminhamento dos
detalhes.

- Relacionamento
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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