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LEI N°920/2010 DE 13 DE OUTUBRO DE 2010.

Alterada p/ Lei 925/2010, Alterada p/ Lei 961/2011, Alterada p/ Lei 964/2011, Alterada p/ Lei
1.000/2012, Alterada p/ Lei 1.023/2013, Alterada p/ Lei 1.028/2013, Alterada p/ Lei 1.030/2013
Alterada p/ Lei 1.044/2013, Alterada p/ Lei 1.050/2013, Alterada p/ Lei 1.103/2014, Alterada p/
Lei 1.149/2014.

DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARREIRA DOS SERVIDORES E
INSTITUI O RESPECTIVO QUADRO DE
CARGOS E FUNCOES.

ALEXANDRE VAZ FERREIRA, PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOSE
DO INHACORA, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuicdes legais,

FAZ SABER que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona a
seguinte Lei:

Capitulo |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O servico publico centralizado no Executivo Municipal é integrado pelos
seguintes quadros:

| - quadro dos cargos de provimento efetivo;

Il - quadro dos cargos em comissdo e funcdes gratificadas.

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

| - Cargo, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criacdo por lei, denominacdo propria, nimero certo e
retribuicdo pecuniéaria padronizada;

Il - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com
iguais atribuicdes e responsabilidades, constituida de padrdes e classes;

I11 - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para 0s quais 0s servidores
poderdo ascender através das classes, mediante promogéo;

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

V - Classe, a graduacdo de retribuicdo pecunidria dentro da categoria funcional,
constituindo a linha de promogéo;

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

Capitulo 11
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secéo |
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS



Art. 3° O quadro de cargos de provimento efetivo é integrado pelas seguintes
categorias funcionais, com o respectivo numero de cargos e padrdes de vencimento:

DENOMINACAO DA CATEGORIA FUNCIONAL N° CARGOS PADRAO
Operério 30 01
Visitador 02 01
Vigilante 03 02
Operério Especializado 15 02
Telefonista-Recepcionista 03 03
Monitor de Escola 08 03
Técnico em Farmacia 01 04
Auxiliar Administrativo 03 04
Auxiliar de Enfermagem 02 05
Técnico de Enfermagem 04 06
Auxiliar de Escriturario 03 07
Educador Social 01 08
Escriturario 12 08
Almoxarife 02 08
Eletricista 01 08
Agente Sanitério 01 08
Pedreiro 01 09
Motorista 18 09
Fiscal 02 10
Operador de Maquinas 15 11
Tesoureiro 01 11
Mecanico 01 12
Técnico Agricola 04 13
Técnico em Contabilidade 01 13
Meédico Veterinario 01 14
Instrutor de Esportes 01 15
Engenheiro Civil 01 16
Assistente Social 01 17
Enfermeiro 01 18
Meédico 03 19
Dentista 02 20

Secéo 11

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 4° Especificacbes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, é a
diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades e dificuldades de
trabalho, bem como as qualificagdes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

Art. 5° A especificacdo de cada categoria funcional devera conter:
| - denominacgdo da categoria funcional;
Il - padrdo de vencimento;



I11 - descrigdo sintética e analitica das atribuicdes;

IV - condicdes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificas; e

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

Art. 6° As especificagcOes das categorias funcionais e dos cargos em comissao e
funcbes gratificadas de direcdo, chefia e assessoramento, criados pela presente Lei sdo as que
constituem os anexos | e 11, que s&o partes integrantes desta Lei.

Secéo 111
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

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

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

Secéo IV
DO TREINAMENTO

Art. 9° A Administracdo Municipal promoverd treinamentos para os seus servidores
sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas funcgdes,
visando dinamizar a execucdo das atividades dos diversos 6rgaos.

Art. 10 O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pelo proprio
Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executado por 6rgdo ou
entidade especializada.

Secdo V
DA PROMOCAO

Art. 11 A promogé&o sera realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 12 Cada categoria funcional tera cinco classes, designadas pelas letras A, B, C, D
e E sendo esta ltima a final de carreira.

Art. 13 Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe A e a
ela retorna quando vago.

Art. 14 As promocdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em cada classe e
ao de merecimento.

Art. 15 O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins de promocéo
para a seguinte sera de:

| - quatro anos para a classe “B”;

Il - cinco anos para a classe “C”;

I11 - seis anos para a classe “D”; e

IV - sete anos para a classe “E”.



Art. 16 Merecimento € a demonstragdo positiva do servidor no exercicio do seu cargo
e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuicdes que Ihe sdo
cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

8 1° Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe.

8 2° Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgdo da contagem do
tempo de exercicio para fins de promocao, sempre que o servidor:

| - somar duas penalidades de adverténcia;

Il - sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que convertida em multa;

I11 - completar trés faltas injustificadas ao servigo;

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

8 3° Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses previstas no paragrafo anterior,
iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para promogéo.

Art. 17 Suspendem a contagem do tempo para fins de promogéo:

| - as licencas e afastamentos sem direito a remuneracéo;

Il — as licengas para tratamento de salde no que excederem a 90 (noventa dias),
mesmo quando em prorrogacdo, exceto as decorrentes de acidente em servico;

I11 - as licencas para tratamento de salde em pessoa da familia.

Art. 18 A promocao terd vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor
completar o tempo de exercicio exigido.

Capitulo 111 N
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 19 E o seguinte o quadro dos cargos em comissdo e funcdes gratificadas da
administracdo centralizada do Executivo Municipal:

DENOMINACAO DO CARGO E FUNCAO N° CARGOS E CODIGO DE
FUNCOES IDENTIFICACAO
Assessor de Secretario 02 CC-1/FG-1
Diretor do Setor Tributario e Fiscal 01 CC-2/FG-2
Assessor Pedagogico 01 CC-2/FG-2
Assessor de Imprensa 01 CC-2/FG-2
Supervisor 02 CC-2/FG-2
Diretor do Setor de Pessoal 01 CC-3/FG-3
Diretor do Setor Administrativo 01 CC-3/FG-3
Assessor Administrativo 01 CC-4/FG-4
Diretor do Perimetro Urbano 01 CC-5/FG-5
Assessor de Saude 01 CC-5/FG-5
Assessor Juridico 01 CC-5/FG-5
Diretor de Ensino 01 CC-6/FG-6
Secretario 08 Subsidios

Art. 20 Todos os cargos supracitados poderdo ser providos sob forma de cargo em
comissédo ou funcéo gratificada.




8 1° O Cadigo de Identificacdo indica o nivel de vencimento do cargo em comissdo

ou do valor da funcao gratificada.

8 2° O cargo de Secretario Municipal terd subsidios fixados pela Camara Municipal,

em lei especifica.

Art. 21 O provimento das funcdes gratificadas € privativo de servidor publico efetivo
do Municipio, ou posto a disposi¢cdo do Municipio sem prejuizo de seus vencimentos no 6rgao

de origem.

Art. 22 S&o criadas gratificagOes especiais, a serem concedidas a servidores efetivos,
enquanto permanecerem designados pelo chefe do Poder Executivo, para o exercicio de
atividades de natureza especial, conforme disposto no quadro a seguir:

Atividades Especiais N° de Vagas Coeficiente
Exerce a funcdo de Secretario da Junta do Servigo 01 1,4
Militar.
Exerce atividades de suporte na area de informatica — 01 0,8
software e hardware.
Exerce o controle dos Bens e do Patrimonio do 01 0,8
Municipio.
Exerce o controle do servigco do Transporte Escolar 01 0,5
Exerce a atividade de auxilio ao Secretario de Obras 02 0,5
ou Engenheiro, acompanhando equipes de trabalho na
construcdo civil, na construcdo de redes de &aguas
pluviais, meio-fios e semelhantes.
Exerce atividades de controle e funcionamento das 01 0,5
redes de dagua potavel do Municipio, realizando
consertos e buscando solucBes junto aos Orgaos
municipais, no caso de irregularidades ou avarias.
Exerce atividades de pintura nas placas de transito, 01 0,5
cartazes, painéis e figuras.
Exerce a funcdo de abastecimento e controle do 01 0,5
combustivel ~dos  veiculos, maquindrios e
equipamentos da municipalidade.
Exerce a funcdo de Agente Licenciador nas atividades 01 0,5
de impacto ambiental local.
Exerce a funcdo de Agente Fiscalizador atuando na 01 0,5
fiscalizacdo de todas as atividades ambientais de
impacto local.
Exerce atividades junto ao Programa de Saude da 04 0,4

Familia - PSF e da Epidemiologia e Controle de
Doencgas — ECD

Paragrafo unico: O Coeficiente deverd ser multiplicado pelo valor do padrdo de
referéncia estabelecido no art. 28 para obter-se o valor da gratificagéo.




Art. 23 As atribuigdes dos titulares dos cargos de provimento em comisséo e funcgoes
gratificadas de direcdo, chefia, assessoramento ou atividades especiais sdo as correspondentes a
conducéo dos servicos das respectivas unidades.

Art. 24 A carga horéaria para os cargos em comissdo sera de 40 (quarenta) horas
semanais.

Capitulo 1V
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS
E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 25 Os vencimentos dos cargos e o valor das fungdes gratificadas serdo obtidos
através da multiplicacdo dos coeficientes respectivos pelo valor atribuido ao padrdo referencial
fixado no art. 28, conforme segue:

| - Cargos de provimento efetivo:

PADRAO CLASSE
A B C D E
01 1,14 1,25 1,38 1,52 1,67
02 1,15 1,26 1,39 1,53 1,68
03 1,33 1,46 1,60 1,77 1,95
04 1,55 1,71 1,88 2,07 2,28
05 1,70 1,87 2,05 2,26 2,48
06 1,83 2,01 2,21 2,43 2,67
07 1,90 2,09 2,29 2,52 2,78
08 2,00 2,20 2,42 2,66 2,92
09 2,03 2,23 2,46 2,70 2,97
10 2,20 2,42 2,66 2,92 3,22
11 2,30 2,53 2,78 3,06 3,36
12 2,50 2,75 3,02 3,32 3,66
13 3,00 3,30 3,63 3,99 4,39
14 3,25 3,57 3,92 4,31 4,74
15 3,50 3,85 4,23 4,65 5,11
16 4,80 5,28 5,81 6,38 7,02
17 4,90 5,39 5,93 6,52 7,17
18 6,40 7,04 7,74 8,51 9,36
19 6,50 7,15 7,87 8,65 9,51
20 7,31 8,04 8,84 9,72 10,69

Il - Cargos de provimento em comisséo:

CODIGO DE IDENTIFICACAO | COEFICIENTE

CC-1 1,50
CC-2 2,00
CC-3 2,50
CC+4 3,00

CC-5 3,50




| CC-6 | 5,00 |

111 — Das funcgoes gratificadas:

CODIGO DE IDENTIFICAQAO COEFICIENTE
FG-1 0,50
FG-2 0,80
FG-3 1,40
FG-4 1,50
FG-5 1,75
FG-6 4,00
Capitulo V

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 26 Ficam extintos todos os cargos, funcbes gratificadas e gratificacdes especiais
existentes na administracdo centralizada do Executivo Municipal anteriores a vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico: Excetuam-se do dispositivo neste artigo os cargos do magistério
municipal e 0s empregos publicos que possuem quadro especifico.

Art. 27 Os atuais servidores concursados do Municipio, ocupantes dos cargos ou
funcBes gratificadas e especiais extintos pelo artigo 26, serdo enquadrados em cargos das
categorias funcionais criadas por esta Lei, observando-se que serdo mantidas as classes, nas
quais se encontram vinculadas na categoria funcional, bem como, os residuos temporais para fins
de promocéo.

Art. 28 O valor do padrdo de referéncia dos servidores do quadro geral é fixado em
R$ 465,54 (quatrocentos e sessenta e cinco reais e cinglienta e quatro centavos).

Art. 29 As despesas decorrentes da aplicacdo desta lei correrdo a conta das dotacoes
orcamentarias proprias e de acordo com o impacto orcamentario elaborado.

Art. 30 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao.

Art. 31 Revogam-se as Leis Municipais n° 003/93, 032/93, 081/93, 097/94, 101/94,
116/94, 117/94, 120/94, 150/95, 151/95, 174/95, 208/96, 226/96, 235/96, 236/96, 239/96,
256/97, 375/99, 410/00, 411/00, 413/00, 418/01, 425/01, 430/01, 485/02, 510/02, 514/02,
523/02, 557/03, 594/04, 629/05, 632/05, 637/05, 643/06, 691/06, 741/07, 754/08, 758/08,
760/08, 765/08, 812/09, 813/09, 819/09, 837/09, 847/09, 858/09, 859/09, 854/09, 860/09 e
889/10.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOSE DO INHACORA, EM
13 DE OUTUBRO DE 2010.

Dr. Alexandre Vaz Ferreira
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se

Inés L. E. Dapper
Secretaria Municipal de Administracéo
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ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES

A) DESCRICAO SINTETICA: Realizar trabalhos bragais em geral.

B) DESCRICAO ANALITICA: Carregar e descarregar veiculos em geral;
transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construcdo e outros; fazer mudancas;
proceder a abertura de valas; efetuar servicos de capina em geral; varrer, escovar, lavar e
remover lixos e detritos de vias publicas e préprios municipais; zelar pela conservacédo e limpeza
dos sanitarios; auxiliar em tarefas de construcdo, calcamentos e pavimentacdo em geral; auxiliar
no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos servicos de
abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos
agricolas; executar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubacGes,
pulverizacdes, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios e pracas;
alimentar animais sob supervisdo; proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer
natureza, bem como a limpeza de pecas e oficinas; executar varreduras em pisos e assoalhos;
limpeza, ajardinamento e conservagdo de pracas publicas, zelar pelo patriménbio publico,
preparar refeicbes e servi-las, limpar e manter em perfeitas condi¢bes os ambientes de preparo
das refeicOes, preparar cafezinho ou cha e servi-los; preparar chimarrdo e servi-lo; executar
outras tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHOS:
A) GERAL: Carga horéaria semanal de 44 horas.
B) ESPECIAL.: Sujeito ao uso de uniforme e equipamento de protecao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE: Entre 18 e 50 anos
B) INSTRUCAOQ: Alfabetizado.

CATEGORIA FUNCIONAL: VISITADOR
PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Responsavel pelo atendimento domiciliar as
familias, por meio de atividades especificas.

B) DESCRICAO ANALITICA: Realizar o trabalho diretamente com as familias,
orientando-as e capacitando-as para realizar as atividades de estimulacdo para o desenvolvimento
integral da crianca, desde a gestacdo. Orientar as familias sobre as atividades de estimulacéo
adequadas a partir do diagnostico, ou seja, do marco zero. Acompanhar e controlar a qualidade
das acOes educativas realizadas pelas proprias familias junto as criancas e as agdes realizadas
pelas gestantes. Acompanhar os resultados alcancados pelas criancas e pelas gestantes. Planejar e
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executar as Modalidades de Atencdo Individual e Grupal. Planejar e executar seu cronograma de
visitas as familias. Participar da Capacitacdo de Visitadores, realizadas pelo Monitor/GTM.
Receber a formacdo e a capacitagdo necessarias. Comunicar ao GTM a percep¢do e/ou
identificacdo de suspeita da violéncia doméstica e criancas portadoras de deficiéncia, preencher
documentos, elaborar relatérios, demais atividades correlatas ao cargo.

CONDIQOES DE TRABALHO:
A) GERAL.: Carga horaria semanal de 40 horas.

REQUISITOS PARA INGRESSO:

A) INSTRUCAO: Formagcao completa em nivel médio, modalidade normal;

B) CAPACITACAO: Especifica para o desenvolvimento do Programa com
duracdo minima de sessenta horas;

C) IDADE MINIMA: 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE
PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Exercer vigilancia em logradouros publicos e
préprios do municipio.

B) DESCRICAO ANALITICA: Exercer vigilancia em locais previamente
determinados; realizar ronda de inspe¢do em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes
e evitar roubos, incéndios, danificacBes em edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda,
etc.; controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob vigilancia,
verificando, quando necessario, as autorizacGes de ingresso; verificar se as portas e janelas e
demais vias de acesso estdo devidamente fechadas; investigar quaisquer condi¢Ges anormais que
tenha observado; responder as chamadas telefénicas e anotar recados; levar ao imediato
conhecimento das autoridades competentes irregularidade verificada; acompanhar funcionarios,
quando necessario, no exercicio de suas funcoes; exercer tarefas correlatas e afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL.: Carga horaria semanal de 44 horas

B) ESPECIAL.: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e
atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE: Entre 22 e 60 anos
B) INSTRUCAO: 42 série do Ensino Fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO ESPECIALIZADO
PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ATRIBUICOES:
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A) DESCRICAO SINTETICA: Realizar trabalhos bracais que exijam alguma
especializacéo.

B) DESCRICAO ANALITICA: Conduzir ao local de trabalho equipamentos
técnicos; executar tarefas auxiliares, tais como: fabricacdo e colocacao de cabos em ferramentas,
montagem e desmontagem de motores, maquinas e caldeiras; confec¢cdo e conserto de capas e
estofamentos; operar, dentre outras, maquinas de fabricar telas de arame e similares; acender
forjas; auxiliar servicos de jardinagem; cuidar, manter e zelar pela conservacdo das pracas
publicas, arvores frutiferas; lavar, lubrificar e abastecer veiculos e motores; vulcanizar ou
recauchutar pneus e camaras; abastecer maquinas; auxiliar na preparacdo de asfalto; manejar
instrumentos agricolas; executar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo do terreno,
adubacdes, pulverizacOes, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; zelar pelo patriménio publico,
zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em uso; executar servicos de
colocacdo de redes elétricas; realizar servicos de medicdo de areas; realizar instalacdes de agua e
esgoto; realizar outras tarefas afins e correlatas.

CONDIC;OES DE TRABALHO:
A) GERAL.: Carga horaria semanal de 44 horas.
B) ESPECIAL: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE: Entre 18 e 50 anos.
B) INSTRUCAO: Ser alfabetizado.

CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA-RECEPCIONISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 03

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA:Operar em mesas de ligacdo telefonica, nas
reparticbes municipais, atender ao contribuinte, prestar orientacfes, receber, encaminhar,
conduzir e despachar expedientes e orientar o publico.

B) DESCRICAO ANALITICA: Operar com aparelhos telefénicos e mesas de
ligagéo; efetuar as ligagdes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamadas internas
e externas; receber chamadas urgentes para atendimento em ambulancias, anotando no livro de
ocorréncias sua origem, hora em que foi registrado e demais dados de controle; prestar
informagdes relacionadas com a reparticdo; fazer pequenos reparos em aparelhos telefonicos e
mesas de ligacdo; executar servicos de expedicdo e orientacdo ao publico; pequenos servigos
datilografos e de digitacdo; receber informar e encaminhar o publico aos 6rgdos competentes,
orientar e informar o publico, bem como solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua
alcada; controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em locais de grande
afluéncia, orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas reparticOes;
responsabilizar-se pela afixagdo de avisos, ordens da reparticédo e outros informes ao publico;
receber e encaminhar as sugestfes e reclamacGes das pessoas que atender; anotar e transmitir
recados; executar tarefas afins.
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CONDIQOES DE TRABALHO
GERAL.: Carga horéaria semanal de 36 horas.

REQUISITOS PABA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) INSTRUCAOQ: 52 série do Ensino Fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: MONITOR DE ESCOLA
PADRAO DE VENCIMENTO: 03

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Atividades de nivel médio, envolvendo a
execucdo de trabalhos relacionados com o atendimento de criangas ou adolescentes em
estabelecimentos de ensino, visando a formacéo de bons habitos e senso de responsabilidade.

B) DESCRICAO ANALITICA: Incentivar nas criancas ou adolescentes habitos
de higiene, de boas-maneiras, de educacao informal e de salde; cuidar da higiene, repouso e bem
estar das criangas, ministrando sua alimentagdo de acordo com a orientagdo do profissional
responsavel; despertar nos escolares o0 senso de responsabilidade, guiando-0s no cumprimento de
seus deveres; participar da elaboracdo e operacionalizacdo do Projeto Politico Pedagdgico da
Escola; planejar, junto com o pedagogo responsavel, situacdes de aprendizagem préprios para
cada grupo etério; atender as criancas ou adolescentes nas suas atividades extra-classe, de
reforco e quando em recreacdo; observar e orientar o0 comportamento dos alunos nas horas de
alimentacdo; auxiliar alunos com necessidades educativas especiais; zelar pela disciplina nos
estabelecimentos de ensino e areas adjacentes; assistir a entrada e a saida dos alunos;participar
da construcdo de material didatico e pedagdgico, bem como na sua organizacao e higienizacao;
proceder o registro da frequéncia, do desenvolvimento e da rotina da crianga; encarregar-se de
receber, distribuir e recolher diariamente os livros de chamada e outros papéis referentes ao
movimento escolar em cada classe; prover as salas de aula do material escolar indispensavel;
arrecadar e entregar na Secretaria do Estabelecimento, livros, cadernos e outros objetos
esquecidos pelos alunos; colaborar nos trabalhos de assisténcia aos escolares em casos de
emergéncia, como acidentes ou moléstias repentinas; atender as criangas em suas necessidades
diarias que compreendem especialmente o cuidar, o brincar e o educar; comunicar a autoridade
competente os atos relacionados a quebra da disciplina ou qualquer anormalidade verificada;
receber e transmitir recados; executar outras tarefas semelhantes ou correlatas ao
desenvolvimento do ensino.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL.: Carga horaria semanal de 30 horas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE: 18 anos
B) INSTRUCAO: Ensino Meédio Completo.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM FARMACIA




14

PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos de cadastramento, distribuicéo
de medicamentos aos usuarios, atendimento e organizacdo de estoques.

B) DESCRICAO ANALITICA: Atender aos usuérios, aviar receitas, de acordo
com as prescricdes médicas, fazer requisicdes de medicamentos, drogas e materiais necessarios a
farmécia; receber medicamentos e materiais cadastrando-os e alimentando o banco de dados,
fornecendo os medicamentos com orientacdo adequada, encaminhando ao farmacéutico os
usuarios que requerem acompanhamento especifico e solicitar orientacdo quando necessario;
controlar a movimentacao de estoques, entrada e saida do estoque existente, realizar inventarios
periodicos; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades
préprias do cargo; administrar e organizar o armazenamento de produtos farmacéuticos e
medicamentos, adquiridos pelo Municipio; controlar e supervisionar as requisi¢des e/ou
processos de compra de medicamentos e produtos farmacéuticos; prestar assessoramento técnico
aos demais profissionais da satde, dentro do seu campo de especialidade; executar tarefas afins.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:

A) HORARIO DE TRABALHO: Periodo normal de trabalho de 40 horas
semanais.

B) OUTRAS: Servico externo; contato com o publico.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

A) INSTRUCAO: Curso Técnico em Farmécia e Gestfo de Farmécia.
B) HABILITACAO: Especifica para o exercicio legal da profisséo.
C) IDADE MINIMA: 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Prestar atendimento ao publico em geral e auxiliar
na execucao de servigos administrativos da secretaria.

B) DESCRICAO ANALITICA: Prestar servicos de expedicdo, atender, orientar e
encaminhar o publico aos 6rgdos competentes; prestar atendimento telefénico; agendar servigos;
secretariar reunides e lavrar atas; datilografar documentos pertinentes ao servi¢o da secretaria;
elaborar relatorios mensais relativos ao servico executado; arquivar documentos e manté-los
atualizados; organizar informagdes; planejar o trabalho cotidiano; responsabilizar-se pela
afixacdo de avisos, ordens da reparticdo e outros informes ao publico; receber e encaminhar as
sugestdes e reclamacdes das pessoas que atender; anotar e transmitir recados; executar tarefas
afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
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A) HORARIO DE TRABALHO: Periodo normal de trabalho de 40 horas
semanais.
B) OUTRAS: Servigo externo; contato com o publico.

REQUISITOS~PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:
A) INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo.
B) IDADE MINIMA: 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
PADRAO DE VENCIMENTO: 05

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Realizar atividades de nivel simples, envolvendo
a execucao de servicos auxiliares de enfermagem.

B) DESCRICAO ANALITICA: Fazer curativos de acordo com orientacdes
recebidas; atender sob supervisdo, doentes, de acordo com recomendacbes e prescricdes
médicas; verificar temperatura, pulso, respiracdo e anotar nos prontuarios; ministrar
medicamentos prescritos, sob supervisao; aplicar vacinas e injec6es; ajudar a transportar doentes;
acompanhar doentes; atender doentes em isolamentos, de acordo com instrucdes recebidas;
prestar socorros de urgéncia; realizar atividades simples de lactario e bercario; orientar
individualmente o paciente em relacdo a sua higiene pessoal; pesar e medir pacientes; auxiliar
pacientes quando solicitardo e quando necessario; coletar material para exames de laboratorio;
limpar, preparar, esterilizar, distribuir ou guardar materiais cirdrgicos; acompanhar as atividades
de apoio na sala de consulta e tratamento a clientes; colaborar em programas e/ou grupos de
orientagdes sob supervisao; executar outras tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL.: Carga horéaria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAIS: Servico externo; dentro do horario de trabalho previsto poderé o
titular do cargo prestar servigos em mais de uma unidade; uso de uniformes se fornecido pelo
Municipio; o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢os aos sabados, domingos,
feriados e a noite.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE MINIMA: 18 anos

B) INSTRUCAO: Ensino Médio completo.

C) HABILITACAO PROFISSIONAL: Ter diploma ou documento comprobatdrio
de concluséo do curso de Auxiliar de Enfermagem.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO DE ENFERMAGEM
PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:
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A) DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia a pacientes em unidades de
salde do Municipio ou a domicilio no servico de enfermagem desenvolvido nos
estabelecimentos especificos.

B) DESCRICAO ANALITICA: Assistir ao enfermeiro no planejamento,
programacéo, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de enfermagem; na prestagéo
de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave; na prevencdo e controle das
doencas transmissiveis em geral em programas de vigilancia epidemioldgica; na prevencao e no
controle sistematico da infeccdo hospitalar; na prevencao e controle sistematico de danos fisicos
que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de salde; preparar 0 paciente para
consultas, exames e tratamentos; observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de
sua qualificacdo; executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras
atividades de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via oral e parenteral; realizar
controle hidrico; fazer curativos; aplicar oxigenoterapia, nebulizar, enteroclisma, enema e calor
ou frio; executar tarefas referentes a conservacdo e aplicacdo de vacinas; efetuar o controle de
pacientes e de comunicantes em doencas transmissiveis; realizar testes e proceder a sua leitura,
para subsidio de diagnostico; colher material para exames laboratoriais; prestar cuidados de
enfermagem pré e pds-operatdrios; circular em sala de cirurgia e, se necessario, instrumentar;
executar atividades de desinfeccdo e esterilizacdo; prestar cuidados de higiene e conforto ao
paciente e zelar por sua seguranga, inclusive: alimenta-lo ou auxilia-lo a alimentar-se; zelar pela
limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades de salde; integrar
a equipe de saude. Participar de atividades de educacdo em saude, inclusive: orientar 0s
pacientes na pos-consulta, quanto ao cumprimento das prescricdes de enfermagem e médicas;
auxiliar o Enfermeiro na execucdo dos programas de educacdo para a saude; executar 0s
trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes; participar dos procedimentos p6s-morte.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) HORARIO DE TRABALHO: Periodo normal de 40 horas semanais

B) OUTRAS: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢os a noite,
domingos e feriados e poderdo ser exigidos plantdes de acordo com a escala organizada, bem
como o uso de uniforme fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

A) INSTRUCAO: Ensino Médio completo

B) HABILITACAO FUNCIONAL: Formagdo em Técnico de Enfermagem de
nivel médio e inscrigdo no COREN.

C) IDADE: 18 anos

LOTACAO: Em servicos de enfermagem.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ESCRITURARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos administrativos e
datilogréficos, prestar informacGes via on-line através de sistemas informatizados para esferas
publicas, aplicando a legislacéo pertinente aos servigos municipais;
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B) DESCRICAO ANALITICA: Executar servicos de apoio nas areas de recursos
humanos, administracdo, financas e nos mais diversos setores da administracdo publica,
responsabilizar-se pelo envio de informacgdes via on-line atravées de sistemas informatizados para
esferas publicas, atendendo aos prazos fixados e prestando conta dos mesmos, redigir e
datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios, informacoes,
relatorios e outros; secretariar reunides e lavrar atas; efetuar registros e calculos relativos as areas
tributarias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar e manter atualizados fichérios e
arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de
terminais eletrénicos; operar com maquina calculadora, leitora de microfilmes, livros contabeis;
elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais; proceder a classificacdo, separacéo e
distribuicdo de expedientes; obter informacbes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no
trabalho de aperfeicoamento e implantacGes de rotina; proceder a conferéncia de servicos
executados na area de sua competéncia; executar tarefas afins e correlatas.

CONDIC}@ES DE TRABALHO:
A) GERAL.: Carga horaria semanal de 40 horas
B) ESPECIAL.: O exercicio do cargo podera exigir o atendimento ao publico.

REQUISITO§ PARA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) INSTRUCAO: Ensino Médio Completo.

CATEGORIA FUNCIONAL: EDUCADOR SOCIAL
PADRAO DE PROVIMENTO: 08

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Trabalhar com pessoas em situagio de
vulnerabilidade social, participantes de programas e projetos sociais desenvolvidos pelo
Municipio.

B) DESCRICAO ANALITICA: Executar atividades em projetos de
enfrentamento a pobreza, de qualificacdo profissional e de geracdo de renda; atender aos
usuarios nos servicos basicos da Secretaria de Assisténcia Social; orientar e acompanhar
familias, criangas, adolescentes, idosos, portadores de deficiéncias, gestantes e nutrizes, durante
o desenvolvimento de trabalhos especificos; realizar oficinas, ministrar cursos, palestras
treinamentos e similares; participar de pesquisas, entrevistas, visitacdes e demais atividades
destinadas a coleta de dados relevantes; realizar e orientar trabalhos e atividades junto a
Secretaria de Assisténcia Social; auxiliar na elaboragéo, planejamento, avaliacdo, organizacéo e
identificacdo de acOes, atividades e tarefas relacionadas as diversas rotinas da unidade; conferir,
inspecionar, manipular, instalar, registrar e especificar equipamentos e/ou materiais; observar e
cumprir normas de seguranca e procedimentos técnicos; manusear, operar e conservar
equipamentos e materiais sob sua responsabilidade; colaborar na elaboracéo e preenchimento de
relatorios e outros documentos; orientar e instruir pessoas em atividades praticas ou tedricas;
recepcionar e orientar pessoas e usuarios em geral; outras atividades correlatas a natureza do
cargo.
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CONDIQOES DE TRABALHO:
A) GERAL.: Carga horaria semanal de 40 horas
B) ESPECIAL.: O exercicio do cargo podera exigir o atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE MINIMA: 18 anos.

B) INSTRUCAO: Curso Superior de Graduacdo completo. Habilitacdes exigiveis:
Bacharelado e/ou licenciatura em Artes, Teatro e/ou Musica, Pedagogia, Psicologia, Nutrigéo,
Sociologia, Antropologia, Filosofia, Educacdo Fisica, Terapia Ocupacional, Processos
Gerenciais e Administracao.

CATEGORIA FUNCIONAL: ESCRITURARIO
PADRAO DE PROVIMENTO: 08

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos que envolvam a interpretacéo
e aplicacdo das leis e normas administrativas; prestar informagdes via on-line através de sistemas
informatizados para esferas publicas, redigir expediente administrativo; proceder a aquisicgéo,
guarda e distribuicdo de material.

B) DESCRICAO ANALITICA: Executar servicos de apoio nas areas de recursos
humanos, administragdo, financas e nos mais diversos setores da administracdo publica,
responsabilizar-se pelo envio de informacdes via on-line através de sistemas informatizados para
esferas publicas, atendendo aos prazos fixados e prestando conta dos mesmos, examinar
processos; redigir pareceres e informac@es; redigir expedientes administrativos, tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatérios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico,
instrucdes, exposicdes de motivos, projetos de leis, minutas de decretos e outros; realizar e
conferir célculos relativos a lancamentos, alteragdes de tributos, avaliacdo de imdveis e
vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de precos de
materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento,
conferéncia, armazenagem e conservacao de materiais e outros suprimentos; manter atualizados
0s registros de estoques; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; eventualmente
realizar trabalhos datilograficos; operar com terminais eletrbnicos e equipamentos de
microfilmagem; executar tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABAIHO:
A) GERAL.: Carga horaria semanal de 40 horas
B) ESPECIAL: O exercicio ao cargo podera exigir atendimento ao publico.

REQUISITOS’ PARA PROVIMENTO
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) INSTRUCAO: Ensino Médio completo.

CATEGORIA FUNCIONAL: ALMOXARIFE
PADRAO DE VENCIMENTO: 08
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ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos proprios de almoxarife, tais
como: aquisicdo, guarda e distribuicdo de material.

B) DESCRICAO ANALITICA: Supervisionar os servigos de um almoxarifado;
preparar o expediente para a aquisicdo dos materiais necessarios ao abastecimento da reparticao;
realizar coletas de precos para materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia;
encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades competentes; promover o
abastecimento de acordo com os pedidos feitos adotando medidas tendentes a assegurar a pronta
entrega dos mesmos; organizar e manter atualizado o registro do estoque de material existente no
almoxarifado; efetuar ou supervisionar o recebimento e a conferéncia de todas as mercadorias;
estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros suprimentos; inspecionar todas as
entregas; supervisionar o servico de guarda e conservacdo de mdveis e materiais da reparticao;
supervisionar a embalagem de materiais para a distribuicdo ou expedicdo; proceder ao
tombamento dos bens; informar processos relativos a assuntos de materiais; dirigir a arrumacéo
de materiais; e executar tarefas afins e similares.

CONDIC;OES DE TRABALHO:
A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) INSTRUCAO: Ensino Médio completo;
B) IDADE MINIMA: 18 anos.

CLASSIFICACAO FUNCIONAL: ELETRICISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos de instalacdo e reparos de
circuitos de aparelhos elétricos e de som.

B) DESCRICAO ANALITICA: Instalar, inspecionar e reparar instalagdes
elétricas, interna e externa, cabos de transmisséo, inclusive os de alta tens&o; instalar,
inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de aparelhos elétricos, tais como: elevadores,
computadores, ventiladores, refrigeradores, etc; operar com toca-discos, gravadores de som,
amplificadores, maquinas de retardo de som e misturadores de microfones, manipular o
equipamento de som durante os espetaculos realizados em teatro, auditério e outros
estabelecimentos; instalar microfones e estabelecer ligacGes entre os mesmos; planejar, colocar,
dispor e retirar alto-falantes e microfones no palco ou concha acustica; controlar o volume de
som interno e externo; proceder a conservagdo da aparelhagem eletrénica, realizando, inclusive
pequenos consertos, reparar e regular relogios elétricos, inclusive de controle de ponto; fazer
enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos,
dinamos, etc; recuperar motores de partida geral, businas, interruptores, relés, reguladores de
tensdo, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobinagem de motores; fazer e
concertar instalacbes elétricas em veiculos automotores; executar e conservar redes de
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lluminacdo dos prdprios municipais e sinalizagdes; reformar baterias, fazer enrolamentos e
consertar induzidos de geradores de automoveis; providenciar o suprimento de materiais e pecas
necessarias a execugao dos servicos; executar tarefas afins.

CONDIC;'(N)ES DE TRABALHO:
A) HORARIO DE TRABALHO: 44 horas semanais
B) ESPECIAL.: Sujeito a trabalho aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:
A) IDADE: de 18 a 45 anos
B) INSTRUCAO: Ensino Médio completo.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE SANITARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Executar servigos de Vigilancia Santiéria.

B) DESCRICAO ANALITICA: Executar servicos de Vigilancia Sanitaria de
baixa complexidade que consistem em cadastrar, licenciar e inspecionar todos 0S
estabelecimentos de baixa complexidade sob a Vigilancia Sanitaria — VISA, para verificar as
condicBes sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para
alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios,
conforme relacdo a ser fornecida pela Secretaria Estadual da Sal(de, coletar amostras de
produtos, apreender produtos inadequados para o consumo ou em situacdo irregular; coletar
amostras de alimentos para analise fiscal; licenciar veiculos de transporte de alimentos; autuar
estabelecimentos comerciais de alimentos em situacdo irregular; notificar doenca transmitida por
alimento e iniciar investigagao epidemioldgica; encaminhar manipuladores para exame; cadastrar
servicos de abastecimento de agua e fontes alternativas; coletar amostras de agua para atender o
programa de vigilancia da qualidade da agua; receber e enviar controles; sugerir medidas para
melhorar as condi¢fes sanitarias consideradas insatisfatorias; comunicar a quem de direito aos
casos de infracdo que constar; identificar problemas, participar de programas de educagédo e
salde; executar outras tarefas semelhantes.

CONDI(;'OES DE TRABALHO:
A) HORARIO DE TRABALHO: 40 horas semanais

REQUISITO§ PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) INSTRUCAO: 52 Série do Ensino Fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: PEDREIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 09

ATRIBUICOES:
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A) DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros
materiais para construcdo e reconstrucao de obras e edificios publicos.

B) DESCRICAO ANALITICA: Trabalhar com instrumentos de nivelamento e
prumo; construir e preparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares; preparar e orientar a
preparacdo de argamassa; fazer reboco; preparar e aplicar caiagdes; fazer blocos de cimento;
construir formas e armac0es de ferro para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; amar
andaimes; assentar e recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e outros; trabalhar com
qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcdo, cortar pedras;
armar formas para a fabricacdo de tubos; remover materiais de construcao; responsabilizar-se
pelo material utilizado; calcular o orgamento e organizar pedidos de material; responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do cargo; executar tarefas
afins e correlatas.

CONDIC;OES DE TRABALHO:
A) GERAL.: Carga horaria semanal de 44 horas
B) ESPECIAL: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE: Entre 18 e 45 anos
B) INSTRUCAO: 42 série do Ensino Fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 09

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Conduzir e zelar pela conservacio de veiculos
automotores em geral.

B) DESCRICAO ANALITICA: Conduzir veiculos automotores destinados ao
transporte de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando
concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter 0s
veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela
conservacdo do veiculo que lhe for entregue; encarregasse ao transporte e entrega de
correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustiveis,
agua e oleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcdo; providenciar a lubrificagdo quando indicada; verificar o grau de
densidade e nivel de agua da bateria, bem como a calibracdo de pneus; executar outras tarefas
afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

A) GERAL.: Carga horaria semanal de 44 horas

B) ESPECIAL: Uso de uniforme e sujeito a plantGes, viagens e atendimento ao
publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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A) IDADE: Entre 18 e 60 anos
B) INSTRUCAO: 42 Série do Ensino Fundamental
C) HABILITACAO: Habilitagdo legal para o exercicio do cargo.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL
PADRAO DE VENCIMENTOS: 10

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Exercer sob orientacdo, a fiscalizacio geral com
respeito a aplicacdo da legislacédo tributaria, ambiental e a relativa a obras e posturas publicas e
particulares.

B) DESCRICOES ANALITICAS: exercer a fiscalizacdo direta em
estabelecimentos comerciais, industriais, comércio ambulante, prestacdo de servico, de
construcdo civil, etc.; encaminhar informacdes sobre processos fiscais; lavrar autos de infracao;
assinar intimacdo e embargos; auxiliar na organizagdo do Cadastro Fiscal; fiscalizar todas as
atividades sujeitas ao Alvara de licenca para localizacdo, inclusive sobre sua renovacao;
conhecer a legislacdo bésica; zelar pela aplicacdo da legislagdo tributaria, autuar e acompanhar
processos administrativos; lavrar termos e especificos para executar suas atribuicdes; instruir
autorizacdes e licencas; executar atividades para cumprir convénios de outros 6rgaos; atuar na
prevencdo e preservacao ambiental; inspecionar estabelecimento e atividades que potencialmente
possam interferir no meio ambiente; inspecionar estabelecimentos educacionais, notificando
instalacBes e condicBes ambientais que interfiram no meio escolar; investigar questdes de
agressdo ao meio ambiente; sugerir medidas para melhorar as condigdes ambientais; comunicar a
guem de direito nos casos de infracdo que constatar; identificar problemas e apresentar solucbes
as autoridades competentes; lavrar autos de infracdo por descumprimento da legislacdo
ambiental; participar de atividades educacionais junto a comunidade, relativas ao meio ambiente
quando indicado; participar na organizacdo de comunidade e realizar tarefas de controle de meio
ambiente; colaborar com entidades do meio ambiente; participar do controle da poluicédo,
drenagens, higiene e conforto ambiental; executar atividades de fiscalizacdo de fontes poluidoras
da agua, do ar e do solo; participar de atividades de preservacdo e ampliagdo de espécies vegetais
e de areas verdes, elaborar pareceres na respectiva area de atuacdo, instruir autorizacfes e
licencas previstas na respectiva legislacdo, lavrar termos e autos administrativos em materia
relacionada ao exercicio de suas atribui¢fes; proceder e acompanhar processos administrativos;
zelar pela aplicacdo da legislagdo ambiental; verificar e orientar o cumprimento da
regulamentacdo urbanistica concernente a edificacGes particulares; verificar o licenciamento de
obras de construcdo ou reconstrucdo, manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades constatadas; elaborar informacgdes e pareceres dentro da respectiva area de
atuacdo; dirigir veiculos da municipalidade para cumprimento de suas atribui¢bes especificas,
mediante autorizacdo da autoridade administrativa; realizar outras tarefas correlatas e afins.

CONDICOES DE TRABALHO

A) GERAL: Carga horéria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAL.: Sujeito ao uso de uniforme e equipamento de protecao individual.
O servico de fiscalizacdo podera exigir atividade externa, em horario noturno e finais de semana,
em estabelecimentos sujeitos ao controle e vistoria do poder fiscal e de policia administrativa.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE: 18 anos

B) INSTRUCAO: Ensino Médio Completo.

Outras: Declaracdo de bens e valores que constituam o seu patriménio por ocasiao
de sua posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS
PADRAO DE VENCIMENTO: 11

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Operar maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e
equipamentos maveis.

B) DESCRICAO ANALITICA: Operar veiculos motorizados especiais, tais
como: Guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeiras, carro,
plataforma, méaquinas rodoviarias, agricolas, tratores e outros; abrir valetas e cortar taludes;
proceder escavagoes, transporte de terra, compactacao, aterros e trabalhos semelhantes; auxiliar
no conserto de maquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de niveis; cuidar da
limpeza e conservagdo das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar as correias
transportadoras a pilha pulmao do conjunto de britagem; executar tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
A) GERAL: Carga horéaria semanal de 44 horas.
B) ESPECIAL.: Sujeito ao uso de uniforme e equipamento de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE: Entre 18 e 55 anos

B) INSTRUCAO: 42 serie do Ensino Fundamental

C) HABILITACAO: Habilitacdo legal para o exercicio do cargo.

CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 11

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos.

B) DESCRICAO ANALITICA: Receber e pagar em moeda corrente; receber,
guardar e entregar valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando
contas; efetuar selagem e autenticacdo mecénica; elaborar balancetes e demonstrativos do
trabalho realizado e importancias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar
livros; informar e dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;
endossar cheques e assinar conhecimentos e domai a documentos relativos ao movimento de
valores, preencher e assinar cheques bancarios, executar tarefas afins e correlatas.
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CONDIQOES DE TRABALHO:
A) GERAL.: Carga horaria semanal de 40 horas
B) ESPECIAL.: Atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE MINIMA: 18 anos

B) INSTRUCAO: Ensino Médio completo

C) OUTROS: Declaracdo de bens e valores que constituam o seu patrimoénio por
ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: MECANICO
PADRAO DE VENCIMENTO: 12

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas
defeituosas ou desgastadas de veiculos, maquinas, motores, sistemas hidraulicos de ar
comprimido e outros; fazer vistoria mecanica em veiculos automotores.

B) DESCRICAO ANALITICA: Reparar, substituir pecas mecanicas de veiculos,
maquinas e motores movidos a gasolina, 6leo diesel ou qualquer outro tipo de combustivel;
efetuar a regulagem de motores, revisar, ajustar, desmontar e montar motores; reparar, consertar
e retomar sistemas de comandos de freios, de transmissdo de ar comprimido, hidraulico, de
refrigeracdo e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer veiculo; operar equipamentos de
soldagem, recondicionador, substituir e adaptar pecas; vistoriar veiculos; prestar socorro
mecanico a veiculos acidentados ou com defeitos mecénicos; lubrificar maquinas e motores;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins e correlatas.

CONDIC;()ES BE TRABALHO:
A) GERAL.: Carga horéria de 44 horas
B) ESPECIAL: Sujeito ao uso de uniforme de protegéo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE: Entre 18 e 55 anos
B) INSTRUCAO: 42 série do Ensino Fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO AGRICOLA
PADAO DE VENCIMENTO: 13

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Realizar atividades relacionadas com técnicas
aplicadas a agricultura e pecuéria.

B) DESCRICAO ANALITICA: Localizar e catalogar arvores das mais variadas
espécies que possam servir, eventualmente, como fornecedores de sementes para viveiros
municipais; planejar a producdo de mudas de viveiros, determinando quais as espéecies que tem
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maior procura por parte dos agricultores e também as que devem ser cultivadas em funcéo de seu
valor ecoldgico ou econdmico; assistir tecnicamente a producdo de mudas em todas as suas fases
desde o preparo da terra para a sementeira semeadura, repicagem, tratos culturas, até
comercializacdo das mesmas ou plantio em locais publicos; localizar, na cidade, pontos onde se
faz necessério o plantio ou replantio de arvores; prestar assisténcia para particulares, tanto na
cidade como no interior, que eventualmente se disponham a florestar ou reflorestar areas de sua
propriedade; fazer trabalhos de conscientizagdo junto as comunidades da necessidade de
preservacdo do meio ambiente; manter pracas, jardins, avenidas e ruas; orientar e incentivar a
piscicultura, apicultura, enfim, de todas as espécies de producdo temporaria e perene; executar
outras tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL: Carga horéria semanal de 44 horas

B) ESPECIAL.: Uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE MINIMA: 18 anos

B) INSTRUCAO: Conclusio do Curso Técnico Agricola ou Curso Técnico em
Agropecuaria.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM CONTABILIDADE
PADRAO DE VENCIMENTO: 13

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos contabeis e interpretar
legislacéo referente & contabilidade publica.

B) DESCRICAO ANALITICA: Executar a escrituracdo analitica de atos ou fatos
administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas;
elaborar "slips" de caixa; escriturar mecanica ou manualmente, livros contabeis; levantar
balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares e "slips” de arrecadacgéo;
extrair contas de devedores do Municipio; examinar processos de prestagdo de contas; conferir
guias de juros de apdlices da divida publica; operar com maquinas de contabilidade em geral,
examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas dotacdes; informar
processos relativos a despesas; interpretar legislacdo referente a contabilidade publica; efetuar
calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de bens moveis e imdveis; organizar relatorios
relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres; executar tarefas
afins e correlatas, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL.: Carga horaria de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE MINIMA: 18 anos

B) INSTRUCAO: Habilitacio legal para o exercicio da profissio de Técnico em
Contabilidade.
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C) OUTRO: Declaragéo de bens e valores que constituam seu patriménio, por
ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO VETERINARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 14

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia veterinaria, zootécnica aos
produtores rurais do Municipio e realizar a inspecdo sanitaria nos abatedouros no territério
municipal.

B) DESCRICAO ANALITICA: Prestar assisténcia técnica aos criadores do
Municipio, no sentido de assegurar-lhes em funcdo do planejamento simples e racional na
exploragdo zootécnica econdmica uma maior rentabilidade; estimular o desenvolvimento das
criagdes ja existentes no Municipio, bem como orientar a implantacdo daquelas economicamente
mais aconselhaveis; instruir os produtores rurais sobre problemas técnicos pastoris,
especialmente os de selecédo, alimentacao e de defesa sanitaria; prestar assisténcia tecnoldgica no
sentido do aproveitamento industrial dos excedentes de producdo; realizar exames, diagnésticos
e aplicacdo terapéutica, médica e cirdrgica veterinaria; atestar a sanidade de produtos de origem
animal; fazer vacinagdo anti-rabica em animais e orientar a profilaxia da raiva; e executar outras
tarefas afins e similares.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 20 horas semanais.

B) OUTRAS: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de horas extras
aos sabados, domingos, feriados e fora do expediente normal de trabalho, bem como a realizacéo
de viagens e ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo

B) IDADE MINIMA: 18 anos

C) OUTRAS: Habilitacao legal para o exercicio da profissdo de méedico
veterinario.

CATEGORIA FUNCIONAL: INSTRUTOR DE ESPORTES
PADRAO DE VENCIMENTO: 15

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefas relacionadas as praticas
desportivas em geral; desenvolver atividades esportivas, bem como de recreacdo e lazer;
contribuir para a formacéao do cidad&o, através de a¢des de promocgédo do desporto.

B) DESCRICAO ANALITICA: Desenvolver atividades de iniciacdo desportiva
em escolinhas do género, programas e/ou projetos no Municipio, nas mais diversas modalidades;
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incentivar, orientar e supervisionar a pratica de atividades esportivas dos municipes, promovendo
uma melhor qualidade de vida e zelando pela preservacdo da diversidade cultural, social e
religiosa; responsabilizar-se pela organizacdo de equipes, pelo treino das mesmas, jogos de
integracdo, competicdes escolares, inclusive em ambito intermunicipal e interestadual, buscando
desenvolver as habilidades corporais e promover o crescimento, a satisfacdo pessoal e a insercao
social de todos os participantes; elaborar e cumprir o calendario de eventos esportivos do
Municipio em parceria com as Secretarias Municipais; zelar pela realizacdo de competices
saudaveis, primando pelo respeito aos principios esportivos que sdo modelo de civismo,
dedicacdo e ética dentro e fora das quadras; reprimir as formas de violéncia que possam
manifestar-se entre os participantes, mantendo a disciplina e respeito mutuo; executar outras
tarefas correlatas e afins com o desporto.

CONDIC}OES DE TRABALHO:

A) Carga horaria semanal de 40 horas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

A) IDADE MINIMA: 18 anos.

B) HABILITACAO: Formagio em Curso Superior de Graduacdo Plena em
Educacao Fisica.

C) Registro no Conselho Regional de Educacéo Fisica.

CLASSIFICACAO FUNCIONAL: ENGENHEIRO CIVIL
PADRAO DE VENCIMENTO: 16

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Executar ou supervisionar trabalhos técnicos de
engenharia em servicos publicos municipais.

B) DESCRICAO ANALITICA: Executar ou supervisionar trabalhos topograficos
e geodésicos; executar projetos dando o respectivo parecer; dirigir ou fiscalizar a construcdo de
edificios e suas obras complementares; projetar, dirigir ou fiscalizar a construgdo de estradas de
rodagem, bem como, obras de captacdo e abastecimento de &gua, de drenagem e de irrigagdo
destinada ao aproveitamento de energia relativa a rios, canais e saneamento urbano e rural,
realizar pericias e fazer arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as instalaces de forca
motriz, mecanicas, eletronicas e outras que utilizem energia coletiva, bem como, as oficinas em
geral de usinas elétricas e de redes de distribuicdo elétrica; executar outras tarefas correlatas e
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL.: Periodo normal de 24 horas semanais;
B) OUTRAS: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

A) ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo

B) HABILITACAO PROFISSIONAL: Habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de engenheiro.
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CLASSIFICACAO FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL
PADRAO DE VENCIMENTO: 17

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Planejar e supervisionar a execugio de programas
de assisténcia social; selecionar candidatos a amparo pelos servicos de assisténcia.

B) DESCRICAO ANALITICA:Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo
da assisténcia social; preparar programas de trabalho referentes ao Servico Social; realizar e
interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar os trabalhos nos casos de reabilitacdo
profissional; encaminhar clientes a dispensarios e hospitais acompanhando o tratamento e a
recuperacdo dos mesmos e assistindo os familiares; planejar e promover inquéritos sobre a
situacdo social de escolares e de suas familias; fazer triagem dos casos apresentados para estudos
ou encaminhamento; estudar os antecedentes da familia; participar de seminarios para estudos e
diagnosticos dos casos e orientar 0s pais, em grupo ou individualmente, sobre o tratamento
adequado, orientar nas sele¢des socio-econdmicas para a concessao de bolsas de estudos e outros
auxilios do Municipio; selecionar candidatos a amparo pelos servicos de assisténcia a velhice, a
infancia abandonada, a cegos, etc.; fazer levantamentos sdcio-econdmicos com vistas a
planejamentos habitacionais nas comunidades; planejar modelos e formularios e supervisionar a
organizacao de ficharios e registros dos casos investigados; executar outras tarefas correlatas.

CONDIC;()ES DE TRABALHO:

A) HORARIO DE TRABALHO: Periodo normal de trabalho de 32 horas
semanais.

B) OUTRAS: Servico externo; contato com o publico.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

A) INSTRUCAO: Ensino Superior completo

B) HABILITACAO: Especifica para o exercicio legal da profissdo
C) IDADE MINIMA: 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 18

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Atribuicdes de nivel superior, de grande
complexidade, envolvendo a execugédo de trabalhos de enfermagem relativos a observagao, ao
cuidado e a educacdo sanitaria dos doentes, a aplicacdo de tratamentos prescritos, bem como a
participacdo de programas para a salde publica.

B) DESCRICAO ANALITICA: Planejar, organizar, coordenar e avaliar servigos
de enfermagem; prestar servicos de enfermagem voltados a capacidade de atividades instaladas;
participar de programas de educacao sanitaria e de programas de satde publica em geral; auxiliar
nos servicos de atendimento materno-infantil; participar de programas de imunizacéo; realizar
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consulta de enfermagem a sadios e portadores de doengas prolongadas; participar de inquéritos
epidemioldgicos; prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia; orientar,
coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; ministrar
medicamentos prescritos, bem como cumprir outras determinacdes médicas; orientar o
isolamento de pacientes; acompanhar e auxiliar no desenvolvimento dos programas de
treinamento de recursos humanos para a area da enfermagem; prestar primeiros sSocorros;
promover e participar de estudos para o estabelecimento de normas e padrdes dos servicos de
enfermagem; realizar visitas domiciliares para fornecer orientacGes gerais de salde e prestar
esclarecimentos sobre programas desenvolvidos por equipes auxiliares; promover e controlar o
estoque de materiais de uso ambulatorial; colher material para exames laboratoriais e emitir
pareceres em matéria de sua especialidade.

CONDIC}OES DE TRABALHO:

A) GERAL.: Carga horéria de 40 horas semanais;

B) OUTRAS: Servico externo dentro do horario previsto, podendo ainda prestar
servicos em mais de uma unidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE MINIMA: 18 anos

B) INSTRUCAO: Nivel Superior completo.

C) HABILITACAO PROFISSIONAL: Ter habilitago legal para o exercicio do
cargo.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO
PADRAQO DE VENCIMENTO: 19

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médica preventiva e curativa
em hospitais, ambulatorios e postos de satde.

B) DESCRICAO ANALITICA: Prestar assisténcia médico-cirdrgica; fazer
inspecdes de saude em candidatos a cargos publicos e em servidores municipais; atender a
consultas médicas em ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias e efetuar exames médicos em
escolares e pré-escolares; examinar servidores publicos municipais, de forma gratuita, para fins
de ingresso no servigo publico; examinar servidores para fins de licenca e aposentadoria; fazer
visitas domiciliares e zelar pela salde preventiva; preencher e assinar laudos e exames; fazer
diagnosticos e recomendar a terapéutica indicada para cada caso; prescrever regimes dietéticos;
prescrever exames laboratoriais, tais como: sangue, urina, raio X e outros; encaminhar casos
especiais a setores especializados; participar e aplicar métodos de medicina preventiva; participar
de programas voltados para a saude publica; realizar acompanhamento junto a escolas e outras
entidades de responsabilidade do Municipio que requeiram atencdo especial e na area da salude;
preencher a ficha individual Unica do paciente; preparar relatérios mensais relativos as atividades
do emprego ou cargo; executar outras tarefas relativas e afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
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A) GERAL.: Carga horéria semanal de 20 horas, podendo a mesma ser reduzida
com a conseqiente reducdo dos vencimentos, de acordo com as necessidades do Municipio.

B) ESPECIAIS: Servigo externo; dentro do horario de trabalho o titular do cargo
podera prestar servicos em mais de uma unidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE MINIMA: 18 anos

B) INSTRUCAO: Nivel Superior completo

C) OUTROS: Habilitagdo legal para o exercicio da profisséo.

CATEGORIA FUNCIONAL: DENTISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 20

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Atividades de nivel superior relacionadas ao
tratamento preventivo e curativo na area odontologica.

B) DESCRICAO ANALITICA: Atividades de nivel superior, de grande
complexidade, envolvendo diagnostico, tratamento dental, cirurgia, odontologia preventiva,
interpretacdo de exame de laboratério e de radiografias, bem como participar de programas
voltados para a saude publica; exercer funcGes relacionadas com o tratamento buco-dental e
cirurgia; fazer diagndsticos determinando o respectivo tratamento; executar as operagdes de
prétese em geral e de profilaxia dentaria; fazer extracdes de dentes e raizes, se necessario;
realizar restauracOes e obturagdes, bem como a inclusdo de dentes artificiais; ajustar e fixar
dentaduras posticas ou artificiais, coroas e trabalhos de pontes; tratar condi¢cdes patoldgicas da
boca e da face; aplicar anestesia local e truncular; efetuar identificagdo de doencas buco-faciais e
encaminhamento a especialistas, quando fora da area de sua competéncia;, proceder a
interpretacdo dos resultados de exames de laboratério e outros; fazer e interpretar radiografias da
cavidade bucal; participar, elaborar e orientar programas de salde publica na area; realizar
odontologia preventiva; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
pessoal auxiliar; controlar e relacionar estoques de material, bem como zelar pela conservagéo de
equipamentos; executar outras tarefas correlatas e afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL.: Carga horaria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAIS: Servigo externo; dentro do horario previsto, o titular do cargo
poderd prestar servicos em mais de uma unidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE MINIMA: 18 anos

B) INSTRUCAO: Nivel Superior completo.

C) OUTROS: Habilitacdo especifica e legal para o exercicio da profissao.
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Anexo 11
CARGOS EM COMISSAO E FUNQC)ES GRATIFICADAS

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE SECRETARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-1 OU FG-1

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Assessorar 0 Secretario nas mais diferentes
tarefas da secretaria.

B) DESCRICAO ANALITICA: Assessorar o secretario no desempenho de suas
funcbes, gerenciar informacOes, auxiliar na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunides, marcar e cancelar compromissos; coordenar e controlar equipes e atividades na
auséncia do secretario; controlar documentos e correspondéncias; atender o publico externo e
interno; executar tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL: Carga horéria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fungédo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITO§ PARA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) OUTROS: Declaragédo de Bens e Renda.

CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR DO SETOR TRIBUTARIO E FISCAL
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2 OU FG-2

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Orientar e acompanhar as atividades do Setor
Fiscal, Tributario e Ambiental.

B) DESCRICAO ANALITICA: Responsabilizar-se pela correta fiscalizacio e
cobranca dos tributos municipais, bem como a expedicdo dos respectivos Alvaréds de Licenca
para localizacdo, inclusive sua renovacdo, detectar problemas e apresenta-los as autoridades
competentes, acompanhar processos fiscais, orientar a organizagdo do cadastro fiscal,
acompanhar e orientar a expedicdo das licengcas ambientais locais, colaborar com entidades do
meio ambiente, acompanhar a defini¢do, distribuicdo e cumprimento das linhas de acdes
especificas do setor que dirige; planejar e definir modelos para uso nos servicos; distribuir e
orientar tarefas; administrar bens de sua pasta; zelar pelo material; autorizar despesas dentro de
sua competéncia; solicitar recursos; examinar propostas; executar tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga horéria semanal de 40 horas.
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B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacéo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) OUTROS: Declaragédo de Bens e Renda.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR PEDAGOGICO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2 OU FG-2

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Dirigir, orientar e supervisionar 0 processo
didatico-pedagdgico da Rede Municipal de Ensino.

B) DESCRICAO ANALITICA: Organizar, dinamizar, controlar, dirigir,
coordenar e avaliar projetos, politicas e programas educacionais, orientar a elaboracdo e
execucdo das diretrizes pedagogicas das escolas, assessorar as equipes diretivas das escolas,
promover a formagdo continuada e assessoria aos docentes, convocar e coordenar reunides e
grupos de estudo, propor medidas para melhoria da qualidade de ensino, zelar pelo cumprimento
das atribuicGes e da carga horéaria dos servidores sob sua responsabilidade, e, comunicar ao
superior imediato, ocorréncias havidas solicitando a tomada de providéncias, verificar a
necessidade e adotar procedimentos indispensaveis, no &mbito de sua competéncia, para a
aquisicdo de materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento do processo educacional
da rede educacional, fornecer dados e informacgOes referentes a rede de ensino, representar a
secretaria de educacdo nas instancias governamentais e nas atividades e eventos correlatos a
educacdo, acompanhar a implantacdo das acdes do planejamento estratégico, acompanhar e
participar do processo de avaliacdo para a promocédo dos profissionais da educacdo, coordenar
outras atividades relativas a funcéo, de acordo com a necessidade do trabalho.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL.: Carga horaria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE MINIMA: 18 anos

B) INSTRUCAO: Nivel Superior Completo de Pedagogia ou curso de pds
graduacéo na area de administracdo, planejamento, inspe¢éo ou supervisdo educacional

C) EXPERIENCIA: Dois (02) anos de experiéncia docente

D) OUTROS: Declaracao de Bens e Renda.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE IMPRENSA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2 OU FG-2

ATRIBUICOES:
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A) DESCRICAO SINTETICA: Prestar assessoramento em assuntos relacionados
com a imprensa e demais 6rgdos de comunicacao.

B) DESCRICAO ANALITICA: Assessorar os mais diversos setores da
municipalidade, em assuntos relacionados com a imprensa e demais 6rgdos de comunicacgéo;
cuidar da imagem e da promogdo do Municipio aos diversos segmentos da sociedade; divulgar
os trabalhos que se realizam no ambito do Municipio por meio de diversos instrumentos de
comunicacgéo social, promovendo o0 conhecimento e o reconhecimento da instituicdo, interna e
externamente; fornecer apoio logistico a eventos promovidos pelo Municipio ou em que ela
participe; promover na area de sua competéncia, novas formas de insercdo do Municipio no
contexto geral; zelar pela imagem da administracéo; informar os veiculos de grande circulacao
bem como a imprensa local sobre as obras e atividades desenvolvidas pela Administracao;
oferecer pautas as redacOes; responder aos 6Orgdos de divulgacdo reclamacdes, sugestdes e
pedidos dos leitores, ouvintes e expectadores; leitura dirigida aos jornais diarios e de bairros;
subsidiar o administrador em entrevistas; realizar arquivos de dados e imagens/jornais; executar
programas de relagGes publicas, divulgacdo dos assuntos que concorram para esclarecimentos da
opinido publica; elaborar notas referentes e empreendimentos artisticos, culturais e outros para
divulgacdo na imprensa; Prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e
demais 6rgdos de comunicacdo realizar trabalhos da redacdo e organizacdo de publicacao;
executar tarefas afins e correlatas.

CONDIC;()ES DE TRABALHO:

A) GERAL.: Carga horéaria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacéo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) OUTROS: Declaracédo de Bens e Renda.

CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2 OU FG-2

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Supervisionar atividades e servidores sob sua
responsabildiade.

B) DESCRICAO ANALITICA: Supervisionar, fiscalizar, observar, controlar,
adequar e supervisionar 0s servigos e o pessoal sob a sua supervisdo; relatar ao chefe imediato
anormalidades que por ventura venham ocorrer no local de trabalho em horas de expediente;
supervisionar as condi¢des do local de trabalho; sugerir mudangas quanto a determinacdo de
tarefas aos funcionarios e ao chefe imediato; executar outras tarefas correlatas e afins
determinadas pelo seu superior imediato.
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CONDIQOES DE TRABALHO:

A) GERAL.: Carga horaria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacéo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) OUTROS: Declara¢édo de Bens e Renda.

CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR DO SETOR DE PESSOAL
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-3 OU FG-3

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Administrar o Setor de Pessoal, Contratos e
LicitacOes.

B) DESCRICAO ANALITICA: Planejar, organizar e controlar as atividades do
Departamento de Pessoal; administrar a vida funcional dos servidores e o plano de cargos e
salarios; controlar e examinar a folha de pagamento dos servidores, admissfes, exoneracoes,
aposentadorias, DIRF, RAIS, escala de férias e concessdes de vantagens; prestar informacdes ao
Tribunal de Contas do Estado quanto aos atos de admissdes e exoneragOes; assinar e visar
certiddes; organizar e planejar proposta orcamentaria anual da folha de pagamento; distribuir e
orientar tarefas; coordenar e informar os dados para elaboragcdo da Avaliacdo Atuarial e controlar
a Compensacdo Previdenciaria Financeira do RPPS; prestar informacdes ao Ministério da
Previdéncia Social quanto as exigéncias para a regularidade do RPPS; coordenar e controlar os
processos de licitagbes, contratos e aditivos; executar tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL: Carga horéaria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacéo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITO§ PARA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) OUTROS: Declaragédo de Bens e Renda.

CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR DO SETOR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-3 OU FG-3

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Administrar o Setor Administrativo e o Gabinete
do Prefeito.



35

B) DESCRICAO ANALITICA: Plangjar, organizar e controlar as atividades do
Setor Administrativo, planejar e definir modelos para usar nos servigos, orientar e acompanhar as
atividades dos mais diversos conselhos, visando o seu correto funcionamento, auxiliar o
Secretario de Administracdo em relacdo a elaboracéo dos Projetos de Lei, controlar e organizar a
agenda do Prefeito Municipal, acompanhar e sugerir mudancas em relagdo ao arquivamento das
correspondéncias e a documentacdo legal, relatar ao chefe imediato anormalidades que por
ventura venham ocorrer no local de trabalho em horas de expediente; executar tarefas afins e
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL: Carga horéria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) OUTROS: Declaragéo de Bens e Renda.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-4 OU FG-4

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Prestar assessoramento administrativo a
dirigentes de érgdos municipais; realizar estudos no campo da Administracao Publica.

B) DESCRICAO ANALITICA: Elaborar pareceres fundamentados na legislacdo
ou em pesquisas efetuadas; exarar despachos, interlocutérios ou ndo, de acordo com a orientacao
do superior hierarquico; revisar atos e informacdes antes de submeté-los a apreciacdo das
autoridades superiores; reunir as informacgdes que se fizerem necessarias para decisoes
importantes na 6rbita administrativa; estudar a legislagdo referente ao 6rgdo de trabalho ou de
interesse para 0 mesmo propondo as modificacfes necessarias; propor a realizagdo de medidas
relativas a boa administracdo de pessoal e de outros aspectos dos servigos publicos; efetuar
pesquisas para o aperfeicoamento dos servicos; supervisionar servigos administrativos em
reparticdes técnicas; executar tarefas afins e correlatas

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL.: Carga horaria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacéo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) OUTROS: Declaragédo de Bens e Renda.
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CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR DO PERIMETRO URBANO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-5 OU FG-5

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Orientar e coordenar as atividades do Perimetro
Urbano do Municipio.

B) DESCRICAO ANALITICA: Planejar e elaborar programas de trabalho;
distribuir tarefas; orientar, acompanhar e verificar o desempenho dos funcionarios sob sua
competéncia; executar atividades de apoio, fazer prestagdo de contas dos servigos
desempenhados; organizar, supervisionar e fiscalizar a coleta seletiva do lixo, bem como
supervisionar e acompanhar os servigcos de arbonizacdo, substituicdo e poda de arvores, dentro
das normas legais, relatar anormalidades que porventura venham ocorrer no horario de
expediente; executar tarefas afins e correlatas.

CONDIC;OES DE TRABALHO:

A) GERAL.: Carga horéaria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacéo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) OUTROS: Declaracdo de Bens e Renda.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE SAUDE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-5 OU FG-5

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Assessorar as atividades da Secretaria Municipal
da Saude.

B) DESCRICAO ANALITICA: Assessorar e acompanhar as atividades do
dirigente da Secretaria da Saude; elaborar o plano municipal de saude, visando o atendimento a
toda a populacdo do Municipio; promover o atendimento integral na area da saude, com
prioridade para as atividades preventivas, adequadas a realidade epidemioldgica; promover a
descentralizacdo dos servicos de saude, com prioridades voltadas para as camadas sociais nao
assistidas; assessorar 0s servigos de vigilancia sanitéria e epidemioldgica, alimentacédo e nutricao,
bem como bebidas e aguas para consumo, promover campanhas educativas para 0 combate do
uso do fumo e do alcool e de substancias que criem dependéncias fisicas e quimicas; executar
tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL.: Carga horaria semanal de 40 horas.
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B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacéo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) OUTROS: Declaragédo de Bens e Renda.
CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-5 OU FG-5

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Atender, no ambito administrativo e em
colaboragdo com o Procurador-Juridico do Municipio, aos processos e consultas que Ihe forem
submetidos pelo Prefeito, Secretarios e Diretores das Autarquias Municipais, emitir pareceres e
interpretagdes de textos legais; confeccionar minutas; manter a legislacdo local atualizada.

B) DESCRICAO ANALITICA: Atender a consultas, no ambito administrativo,
sobre questdes juridicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretarios, emitindo parecer,
quando for o caso; revisar, atualizar e consolidar toda a legislagdo municipal; observar as normas
federais e estaduais que possam ter implicacdes na legislacdo local, a medida que forem sendo
expedidas, e providenciar na adaptagdo desta; estudar e revisar minutas de termos de
compromisso e de responsabilidade, contratos de concessdo, locacdo, comodato, loteamento,
convénio e outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizacdo; estudar, redigir ou minutar
desapropriaces, dacGes em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doacdes,
transferéncias de dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos de leis
e decretos; proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizacdo dos titulos
supramencionados; proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que
versem sobre assuntos juridicos; participar de reunides coletivas da Procuradoria, presidir,
sempre que possivel, aos inquéritos administrativos; exercer outras atividades compativeis com a
funcdo, de conformidade com a disposicdo legal ou regulamentar, ou para as quais sejam
expressamente designados; relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de magna importancia,
quando para tal tiver sido sorteado; representar a Municipalidade, como Procurador, quando
investido do necessario mandato; mensalmente, examinar, sob aspecto juridico, todos os atos
praticados nas secretarias e autarquias municipais, bem como a situacdo do Pessoal, seus
direitos, deveres e pagamento de vantagens; executar outras tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL.: Carga horaria semanal de 10 horas.

B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE MINIMA: 18 anos

B) INSTRUCAO: Diploma de Bacharel em Direito, com inscri¢do regular no
Quadro A da Ordem dos Advogados do Brasil.

C) OUTROS: Declaragdo de Bens e Renda.
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CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR DE ENSINO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-6 OU FG-6

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Coordenar, orientar e planejar as atividades
pertinentes a Rede Municipal de Ensino.

B) DESCRICAO ANALITICA: Executar atividades especificas de planejamento
e administracdo no ambito da Rede Municipal de Ensino; estudar e analisar programas, projetos
e anteprojetos relacionados a Educacao, Cultura, Desportos e Turismo; apresentar planos para a
realizacdo de seminarios, encontros e palestras; assessorar diretamente o Secretario Municipal de
Educacdo, Cultura, Desportos e Turismo; auxiliar o Municipio a obter um bom desempenho na
Educacao como um todo, investindo na qualificacdo dos profissionais da educacgdo; assessorar na
definicdo de politicas, programas e projetos educacionais, orientar e auxiliar na efetiva
implantacdo de novos Programas, voltados ao planejamento e o futuro da Educacdo no
Municipio; manter-se atualizado sobre a legislacdo do ensino e participar de reunides, técnico
administrativa; buscar a celebracdo de convénios para a efetiva implantacdo de programas
voltados a educacéo supletiva e complementar; orientar e acompanhar o fiel cumprimento de
todas as acdes que envolvem o transporte escolar do Municipio; acompanhar e fiscalizar todo
processo de aquisicdo e manutencdo da frota municipal, destinada ao transporte escolar;
participar da elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo do Plano Municipal Decenal de
Educacdo; cooperar com a Secretaria, Supervisdo e toda equipe docente, buscando sempre
melhorar a qualidade do ensino; representar o Municipio nos eventos correlatos; executar tarefas
afins e correlatas, junto a Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Desportos e Turismo.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL: Carga horéaria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE MINIMA: 18 anos

B) INSTRUCAO: Ensino Superior Completo
C) OUTROS: Declaragdo de Bens e Renda.

CATEGORIA FUNCIONAL : SECRETARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:
A) DESCRICAO SINTETICA: Executar a direcio de sua Secretaria.

B) DESCRICAO ANALITICA: Exercer a direcéo, orientar, coordenar e controlar
os trabalhos de sua secretaria; zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em
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critérios de prioridade e de custeio-beneficio; apresentar ao Prefeito Municipal, na época
determinada, o programa anual de trabalho de sua secretaria; supervisionar a elaboracdo de
propostas orcamentarias de sua secretaria, bem como apresentar periodicamente relatorios das
atividades de sua pasta; proferir despachos decisorios e interlocutores em processos atinentes a
assuntos de competéncia do 6rgdo que dirige; propor ao setor competente da secretaria da
administracdo a dispensa de pessoal; indicar ao Prefeito funcionarios para o preenchimento das
funcOes de chefia que Ihes séo subordinados ou propor a sua destitui¢do; fazer a comunicagao ao
setor competente das transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias
dos servidores de sua secretaria; visar atestados e certiddes a qualquer titulo fornecido pelo 6rgéo
sob sua direcdo; manter rigoroso controle de entrega e saida do material requisitado; autorizar a
compensdo de horario dos servidores que atuam em sua area; fazer cumprir as demais atribuicoes
que Ihe forem conferidas em Lei e regulamentos; executar tarefas afins e corelatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) GERAL: Carga horéria semanal de 40 horas.

B) ESPECIAIS: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITO§ PARA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 anos
B) OUTROS: Declaragdo de Bens e Renda.



