Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Sério
Rua 17 de Novembro,1075 — Centro — CEP: 95.918-000

CNPJ 94.706.033/0001-03

Mensagem Justificativa
Ao Projeto de Lei n® 024/2019 Sério, 30 de maio de 2019.

Senhor Presidente e
Senhores Vereadores:

O Plano de Carreira dos Servidores Municipais vigente é Lei Municipal n® 1037/2010, que des-
de entdo sofreu diversos ajustes, assim como foram criados diversos cargos e adequadas cargas horarias,
padrdo de vencimento, entre outros.

Considerando a aprovacdo do novo REGIME JURIDICO UNICO, que originou a LC n°
033/2019, propomos também atualizar o Plano de Carreira dos Servidores, sendo que o do Magistério seré o
proximo passo.

Além da consolidacéo do Plano de Carreira, as principais mudangas resumem-se:

1 — A Promocéo de Classe sera avaliada por critérios menos subjetivos e mais mensuraveis, como a assidui-
dade, pontualidade e disciplina, devido a falta de regulamentagdo mais objetiva do principio da eficiéncia,
incluido pelo Constituicdo Federal em 1988, o que nunca foi normatizado a sua aplicabilidade. Com isto, 0
critério da assiduidade e pontualidade sera mais severo, penalizando-se, a cada falta ndo justificada, a partir
da terceira no periodo, adiard o beneficio em seis meses. Além disso, corrigimos uma falha do item “V do
art. 16” (lei anterior), que dispunha de que as licengas para tratamento de saude em pessoa da familia, quan-
do excederem a quinze (15) dias”, prejudicavam o beneficio, que agora passa apenas adiar a vantagem;

2 — Neste Plano incluimos todas as leis especificas que tratam de beneficios e vantagens, tais como o Comis-
sionamento, Sobreaviso, Gratificagdes de Atividades Especiais, do Motorista de Ambulé&ncia, da Comissado
de Sindicancia, de Avaliacdo do Estagio e da Promocéo de Classe e do Comité de Investimentos do RPPS,
gue permaneceram nos mesmos coeficientes/valores, atualmente praticados;

3 — O Adicional de Sobreaviso passa a ser calculado sobre o total de horas em que o motorista, efetivamente,
estiver de sobreaviso, incluido os horarios noturnos dos dias de semana (hoje ndo remunerado), os feriados e
finais de semana, que seré no valor equivalente a 20% (vinte por cento) calculado sobre o Padrdo Bésico do
servidor efetivo, proporcional as horas em que o servidor estiver de plantdo, ndo sendo o adicional computa-
do para fins de aposentadoria. Ex.: Hoje o plantédo por final de semana percebe 153,20 e mais 76,60 por feri-
ado. Com o novo modelo, o motorista que ficar uma semana de plantdo e mais o final de semana, percebera
em média, R$ 220,00;

4 — Alteracdo dos padrdes de Fiscal de 6 para 7, face a inclusdo de atribuicdes como Fiscal de Contratos, e
do Auditor de 8 para 9, aumentando a carga horéria de 29 para 32 horas semanais, além da incluséo de atri-
bui¢des, e do Oficial Administrativo, cargo declarado em exting¢do, de 6 para 7, aumentando a carga horéria
semanal de 36,13h para 40 horas semanais, pois, além de ser o tesoureiro também atua na &rea tributéria, e
o0 auxilio de diferenga de caixa que atualmente é fixado em 15% passa a ser de 5%. Salientamos que, caso o
Unico ocupante deste cargo aposentar-se ou exonerar-se, ndo havera outro, uma vez que o cargo foi declara-



do extinto, além de que, a exemplo de outros municipios, caso ndo houver mais pagamentos no caixa e todas
as transac@es financeiras forem feitas via banco, ndo havera mais o pagamento da quebra de caixa.

5 — Quanto aos Cargos em Comissdo:

a) foi excluido o Cargo de Supervisor Geral — padrdo CC-6,

b) alterado o Padréo do Assessor Juridico de CC-4 para CC5;

c) alteradas algumas denominacdes, mais especificamente do CC-3, do Coordenador de Compras, do Almo-
xarifado e Controle de Frota, sem aumento do nimero de cargos;

d) e criadas mais duas vagas de Dirigente de Equipe — CC2, o que ndo gerou aumento de despesas, face a
exclusdo de um cargo padrdo CC6.

6 — Colocado em extincédo alguns cargos administrativos e com isto criou-se o cargo de Agente Administra-
tivo, abrangendo todas as fung6es dos cargos extintos, sem prejuizo de quaisquer vantagens e/ou beneficios.

E com este proposito que encaminhamos o anexo Projeto de Lei para a apreciagdo dos Se-
nhores Vereadores, pedindo a sua aprovacdo em regime de urgéncia.

Atenciosamente,

ELIR ANTONIO SARTORI
Prefeito.

Exmo. Sr.

TIAGO ARIOTTI

Presidente da Camara de Vereadores
Sério — RS
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PROJETO DE LEI N°024/2019 DE 30 DE MAIO DE 20109.

Estabelece o Plano de Carreira dos Servidores Publicos dos
Quadros de Cargos de Provimento Efetivo e de Cargos em
Comissao, institui o respectivo Plano de Pagamento, Revoga a
Lei n°®1037/2010 e suas alteraces, e da outras providéncias.

ELIR ANTONIO SARTORI, Prefeito Municipal de Sério, Estado do Rio Grande do
Sul, no uso de suas atribui¢des legais,

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Capitulo |
DISPOSICOES PRELIMINARES

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

| - quadro dos cargos de provimento efetivo;
Il - quadro dos cargos em comissao;
Il — quadro de comissionamento.

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

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

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

Il - Carreira, 0 conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores poderdo as-
cender através das classes, mediante promocao;

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

V - Classe, a graduagdo de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria funcional, constituindo a linha
de promocéo;

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

VI — Comissionamento, plano de pagamento pela coordenacdo de trabalhos e atividades técnicas,
administrativas/operacionais, e respectivas responsabilidades pelas funcdes que lhe sdo incumbidas;
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VIl — Gratificacdo de Atividade Especial (GAE), gratificacdo concedida aos servidores efetivos do
quadro efetivo, quando designados a realizar atividades ndo comtempladas nas atribuicdes de seu

cargo;

VIII — Gratificacdo pelo regime especial de trabalho, gratificacdo concedida aos Motoristas do qua-
dro de servidores efetivos do Municipio, enquanto designados para exercer sua funcdo no servico de

transporte de pacientes.

Capitulo 11

DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secéo |

DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3° - O quadro de cargos de provimento efetivo é integrado pelas seguintes categorias funcio-
nais, com o respectivo nimero de cargos e padrdes de vencimento:

Agente Administrativo

Assistente Social
Cirurgido Dentista
Contador

Eletricista

Enfermeiro
Engenheiro Civil
Farmacéutico

Fiscal Municipal
Fiscal de Salde
Fisioterapeuta
Mecanico

Médico

Meédico Veterinario
Monitor Socioeducativo
Motorista
Nutricionista
Operador de Méaquinas
Operario

Operario Especializado
Pedreiro

Procurador Juridico
Psicologo

Servente

Técnico de Enfermagem

Técnico em Agropecuaria

Denominagéo da Categoria Funcional

Auditor Publico de Controle Interno
Auxiliar de Consultério Dentario

N° de Cargos
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Secéo Il

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS




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

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

| - denominacéo da categoria funcional,

Il - padréo de vencimento;

I11 - descricdo sintética e analitica das atribuicdes;

IV - condicGes 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 acor-
do com as atribui¢des do cargo.

Art. 6° As especificacdes das categorias funcionais dos cargos efetivos e dos cargos em comissao,
criados pela presente Lei sdo as que constituem os Anexos | e Il, respectivamente, que sdo partes
integrantes desta Lei.

Secéo 111
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 7° O recrutamento para 0s cargos efetivos far-se-a para a classe inicial de cada categoria funci-
onal, 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 funci-
onal, serd enquadrado na classe A da respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de
exercicio para fins de promocao.

Paragrafo unico. O servidor que for readaptado também daré inicio a nova promocdo horizontal,
sendo enquadrado na classe A no novo cargo readaptado, permanecendo com a vantagem a que ja
tiver sido concedido, como parcela Unica.

Secéo 1V
DO PROGRAMA DA QUALIFICACAO DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 9° O programa de qualificagdo dos servidores municipais, titulares de cargos de provimento
efetivo e em comissdo, tem como objetivo promover a sua capacitacdo e aperfeicoamento, visando
um melhor desempenho de suas fungdes.

Art. 10 Para a implementacdo do programa a Administracdo Municipal:

| — oportunizara treinamentos, seminarios e congressos para 0s seus servidores sempre que verifica-
da a necessidade, visando dinamizar a execuc¢do das atividades dos diversos 6rgéos;

Il — autorizard ou determinara o afastamento do servidor, sem prejuizo de sua remuneragdo, para
participar de treinamentos, seminarios e congressos realizados nas suas respectivas areas de atuacao;
Il — poderd adquirir livros e materiais necessarios para a qualificacdo dos servidores, desde que
existente pertinéncia entre o tema e as fungGes que exerce o servidor;



IV — auxiliara nas despesas com transporte, estadia e alimentacédo, quando for o caso, nos moldes
definidos em lei especifica;

Art. 11 Os treinamentos, seminarios e congressos poderao ser internos, quando desenvolvidos pelo
proprio Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e externos, quando executados por 0rgao
ou entidade especializada.

8§ 1°- Quando o evento for externo e a participagéo for solicitada pelo servidor, este devera apresen-
tar requerimento a Administracdo, com 5(cinco) dias de antecedéncia da realizacdo do mesmo, com
as seguintes informacdes:

| — titulo do evento que deseja participar, anexando o0 seu conteddo programatico;
Il — os objetivos do evento do qual pretende participar e a entidade promotora;

I11 — local, horéario e periodo de duracéo;

IV —valor, quando a pretensdo for de que este seja custeado pelo Municipio.

8§ 2° - O servidor devera aguardar em exercicio o despacho permissivo ao afastamento, sob pena de
incorrer em falta ndo justificada.

8 3° - A negativa do servidor de participar de qualquer atividade do programa de qualificacdo, sem
fundamentada e razoavel justificativa, podera caracterizar infracdo de dever funcional, na forma da
Lei.

Art. 12 Concluido o evento, o servidor, no prazo de 5(cinco) dias, encaminhara relatério circuns-
tanciado a chefia, informando:

| — sua frequéncia no evento;

Il — o0 seu grau de aproveitamento, quando for o caso;

Il — as atividades desenvolvidas;

IV — o0s conhecimentos e as informac@es recebidas e a possibilidade de aplicacdo no desempenho de
suas atribuicdes;

V — sua avaliacdo pessoal do evento.

Paragrafo Unico. A falta ou 0 encaminhamento tardio do relatorio de que trata este artigo implicara
na obrigacdo do servidor beneficiario em devolver ao Municipio o investimento realizado no even-
to.
Secéo V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
Subsecéo |
DA PROMOCAO

Art. 13 A promocéo sera realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a passagem do
servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior, com o acréscimo de 5% (cinco

por cento) com base na demonstracgdo e apuragédo da assiduidade, pontualidade e disciplina.

Art. 14 Cada categoria funcional tera sete classes, designadas pelas letras A B, C, D, E, F e G, sen-
do esta ultima a final de carreira.



Art. 15 Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe A, e a ela retorna
quando vago.

Art. 16 As promocdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em cada classe e demonstracédo
de merecimento e desempenho, mediante a demonstracao e apuracao da assiduidade, pontualidade e
disciplina.

Art. 17 O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins de promocéo para a seguin-
te seré de:

| — Classe “A”: inicial de carreira e ingresso por concursos publicos,

Il — Promocao para a classe “B”: cumprimento de exercicio de trés anos na Classe “A”, com mere-
cimento;

Il — Promocdo para a classe “C”: cumprimento de exercicio de quatro anos na Classe “B”, com
merecimento;

IV - Promogao para a classe “D”: cumprimento de exercicio de cinco anos na Classe “C”, com me-
recimento;

V — Promogao para a classe “E”: cumprimento de exercicio de seis anos na Classe “D”, com mere-
cimento;

VI - Promogao para a classe “F”: cumprimento de exercicio de sete anos na Classe “E”, com mere-
cimento;

VIl - Promogao para a classe “G”: cumprimento de exercicio de oito anos na Classe “F”, com mere-
cimento;

Art. 18 Merecimento é a demonstracdo positiva do servidor no exercicio do seu cargo e se eviden-
cia pelo desempenho das atribuicGes pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

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

8§ 2° — Fica prejudicado 0 merecimento, acarretando a interrupgdo da contagem do tempo de exerci-
cio para fins de promocao, no intersticio do periodo, sempre que o servidor:

| - somar duas penalidades de adverténcia,;

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

I11 - somar dez (10) atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas antes do horario marcado para
término da jornada.

IV — somar mais de cinco faltas.

8§ 3° - Sempre que ocorrer quaisquer das hipoteses de interrupcao previstas no 8§ 2° deste artigo, no
final da contagem do periodo aquisitivo, iniciar-se-a4 nova contagem para fins do tempo exigido para
a promocao.

Art. 19 Acarreta a suspenséo da contagem do tempo para fins de promogéo:

I - as licengas e afastamentos sem direito a remuneragao;

Il - as licencas para tratamento de salde e/ou de pessoa da familia exceto os decorrentes de acidente
em servico devidamente reconhecido em procedimento préprio;

I11 - as licengas decorrentes de Auxilio Doenga;

IV - os afastamentos de cedéncia para exercicio de suas fungdes em outro 6rgéo federativo;

V — cada falta ndo justificada, a partir da terceira, adiard o beneficio em seis meses.

Paragrafo Unico- Sempre que ocorrer quaisquer das hipoteses de suspensdo previstas nos incs. | a
IV, o beneficio sera adiado pelo periodo em que ocorrer 0 afastamento. ”



Art. 20 A promocao terd vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor completar o
tempo de exercicio exigido e atender aos requisitos desta Secdo, que sera remunerada na folha de
pagamento sob o titulo de Promocéo por Merecimento.
Paragrafo Unico — Os casos omissos concernentes a promogdo poderdo ser regulamentados por
Decreto do Executivo.
Secéo VI
DOS DEMAIS COMPONENTES DO SISTEMA REMUNERATORIO
Subsecao |

GRATIFICACOES PELO EXERCICIO DE ATIVIDADE ESPECIAL (GAE)

Art. 21 Poderdo ser concedidas aos servidores titulares de cargos de provimento efetivo no exerci-
cio de atividade especial as seguintes gratificacdes mensais:

N° de vagas Denominacao Coef. Salarial
03 Comissdo de Sindicancias, Processo Ad- 0,37
ministrativo Disciplinar e Especial.
03 Comissdo de Avaliacdo para Promocédo
de Classe e Avaliacdo de Desempenho no
Estagio Probatorio 0,075
Membro 0,15
Presidente
07 Gratificacdo de Atividade Especial 0,37
04 Gratificacdo ao Comité Gestor de Inves-
timentos do RPPS 0,37
Membro 0,62
Presidente

8§ 1° A gratificagcdo da Comisséo de Avaliacdo para Promocéo de Classe e Avaliagdo de Desempe-
nho no Estagio Probatorio, concedida a servidores efetivos e estaveis, fica assim mensurada:

a) Ao coordenador da Comissao, a percepcao de gratificagdo mensal no valor equivalente a 15%
(quinze por cento), incidente sobre o valor do Padrdo Basico de Referéncia Salarial dos Servidores
do Municipio;

b) Aos demais integrantes titulares da Comissao, o correspondente a 50% (cinquenta por cento) dos
valores percebidos pelo coordenador, mensalmente.

8 2° Aos servidores efetivos e estaveis, em numero de até trés, designados como membros integran-
tes do Comité Gestor de Investimentos, devidamente habilitados, sera concedida uma gratificacéo
no valor equivalente a 0,37 (coeficiente zero virgula trinta e sete), pelo exercicio de sua funcéo, e
uma no valor equivalente a 0,62 (coeficiente zero virgula sessenta e dois) para o Gestor.



8 3° Os integrantes da Comissdo de sindicancia, Processo Administrativo e Especial serdo designa-
dos conforme estabelecido no Regime Juridico Unico dos servidores do Municipio de Sério, perce-
bendo a gratificacdo mensal no valor equivalente ao coeficiente salarial 0,37, do quadro acima.

Art. 22 As gratificacbes poderdo ser percebidas cumulativamente pelo servidor que for designado
para mais de uma das atividades descritas no artigo 21, exceto da mesma espécie.

Paragrafo Unico - A percepcdo de quaisquer das gratificagdes referidas no artigo 21 ndo exclui o
pagamento de horario extraordinario e/ou adicional noturno, quando o servidor preencher os requisi-
tos para a percepc¢ao dos referidos acréscimos, na forma da lei.

Art. 23 As comissoes referidas no art. 21 serdo constituidas por servidores titulares e mesmo ndme-
ro de suplentes a serem designados por Portaria do Executivo, dentre os servidores do quadro funci-
onal da Administracéo:

8 1° Os membros suplentes das Comissdes elencadas no art. 21, caput, desta lei, somente terdo direi-
to a percepcdo da gratificacdo de que trata esta lei, quando substituirem os titulares, em seus impe-
dimentos legais e na proporcdo de sua efetiva participacdo, quando os titulares ndo perceberdo a
gratificacdo

8§ 2° As gratificagdes do caput do art.21 ndo serdo consideradas para célculo de qualquer vantagem
pecuniaria.

Subsecao Il
DO QUADRO DE COMISSIONAMENTO

Art. 24 Fica instituido o Plano de Pagamento de Comissionamento pela responsabilidade de traba-
Ihos e atividades técnicas, administrativas e operacionais, aos servidores do Quadro de Provimento
Efetivo, submetidos ao Regime Juridico Unico, cujas atribuicBes ndo estdo contempladas em seu
cargo, calculados sobre o Padrdo Bésico de Referéncia Salarial — PBRS dos servidores, classificados
de acordo com a tabela abaixo:

Nivel Quantidade Coeficiente Salarial
PPC 01 03 0,20
PPC 02 02 0,30
PPC 03 04 0,57
PPC 04 04 0,80
PPC 05 02 1,20
PPC 06 02 1,40
PPC 07 02 1,60

8 1° — A designacdo da responsabilidade de trabalhos e atividades técnicos e operacionais sera con-
cedida por Portaria, de acordo com a designacdo das atividades e trabalhos, regulamentados por
Decreto do Executivo, nos termos da Estrutura Organizacional do Municipio.

8 2° A designacdo para o Comissionamento podera ser cumulativa com as demais gratificacdes cri-
adas no art. 21, de responsabilidade do Executivo.

Subsecéo 111

GRATIFICACOES PELO REGIME ESPECIAL DE TRABALHO
10



Art. 25 Poderdo ser concedidas aos servidores titulares de cargos de provimento efetivo pelo regime
especial de trabalho as seguintes gratificagdes:

I - Um adicional de sobreaviso aos motoristas da saude que estiverem de plantdo, fora do horéario
normal de expediente, em conformidade com escala a ser disponibilizada pela Secretaria da Saude,
para atendimento as chamadas para remocao e transporte de pacientes (ambulancia).

Il - A retribuicdo pecuniaria do adicional de sobreaviso serd no valor equivalente a 20% (vinte por
cento) calculado sobre o Padrdo Basico do servidor efetivo, proporcional as horas em que o servidor
estiver de plantdo, ndo sendo o adicional computado para fins de aposentadoria.

111 - Aos motoristas que realizam o transporte de pacientes, lotados na sadde, sera pago uma gratifi-
cacédo especial no valor correspondente ao coeficiente salarial 0,94 (zero virgula noventa e quatro),
calculado sobre o Padrdo Béasico de Referéncia Salarial dos servidores, pelos trabalhos além do ho-
rario de sua jornada, excluindo, neste caso, o direito a percepcdo de remuneracdo pelos servigos
extraordinarios, independentemente do nimero de horas excedentes.

8 1°- A gratificacdo ndo sera considerada para calculo de qualquer vantagem pecuniaria, exceto du-
rante as férias e 13° salario, quando o valor correspondente sera apurado pela média do periodo e
somente sera concedida ao servidor do Quadro Efetivo do Municipio, devidamente designado.

8 2° - No caso de impedimento do titular o substituto tera direito ao beneficio, proporcional aos dias
trabalhados.

8§ 3°- Para a percepgdo da gratificacdo deverd o servidor ser designado por ato préprio, e ndo sera
cumulativa.

8 4°- O servidor designado que realizar trabalhos ou transporte além do horario de sua jornada, ndo
perceberad acréscimos pecuniarios sobre as horas excedentes de sua jornada de trabalho, mediante
acordo firmado entre partes.

Subsecdo IV
DISPOSICOES GERAIS ACERCA DAS GRATIFICACOES PELO REGIME ESPECIAL
DE TRABALHO, PELO EXERCICIO DE ATIVIDADE ESPECIAL E COMISSIONA-
MENTO

Art. 26 A designacéo e a dispensa do servidor para quaisquer das situacGes previstas nos arts. 21 a
24, deveré ser realizada por ato préprio do Executivo.

8 1° Fica vedada a percepcao por parte dos titulares de cargo em comisséo de qualquer situagao pre-
vista no caput deste artigo;

8 2° As situagdes previstas no caput do artigo ndo serdo objeto de incorporacdo para nenhum efeito,
salvo a existéncia de lei especifica prevendo esta possibilidade, bem como nédo servirdo de base de
calculo para a concessao de outras vantagens.
Capitulo 111
DOS CARGOS EM COMISSAO

Secéo |
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QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

N° de Car- Padréo de

Denominagdo do Cargo gos Criados | Vencimento

Secretario Municipal 06 Subsidio
Secretario Adjunto 02 CC/5
Coordenador de Obras de Manu-

tencdo e Controle da lluminagéo 01 CC/5
Publica

Assessor Juridico 01 CC/5
Coordenador de Compras 01 CC/4
Diretor de Departamento 03 CC/3
Coordenador de Servigos 01 CC/3
Coordenador do Almoxarifado e 01 CC/3
Controle da Frota

Dirigente de Equipe 10 CC/2
Oficial de Gabinete 01 CC/2
Motorista de Gabinete 01 CC/2
Dirigente de Atividades Setoriais 10 CC/i1

Art. 27 O provimento dos Cargos em Comissdo podera ser feito com pessoas estranhas ao Quadro
de Cargos de Provimento Efetivo e do Quadro de Cargos do Magistério Municipal.

Art. 28 No caso de o servidor efetivo assumir as responsabilidades de Secretario, este podera optar
pela percepcao da remuneragdo de seu cargo, e em caso dos Subsidios fixados em lei especifica for
superior, perceberd a diferenca a titulo de Diferenga de Subsidios.

Art. 29 As atribuigdes dos titulares dos cargos em comissao séo as que constituem o Anexo Il, que
é parte integrante desta Lei, podendo a carga horaria e demais requisitos serem regulamentados por
Decreto do Executivo.

Art. 30 A nomeacgdo dos Cargos em Comissdo e de Pessoal do Quadro de Cargos de Provimento
efetivo, sera efetivada através de Portaria do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 31 Os servidores ocupantes de Cargos em Comissdo perceberdo anualmente o 13° salario, na
propor¢do de um doze avos por més de servico ou fracdo superior a quinze dias, e férias, acrescido
de um terco, calculados sobre a sua remuneragéo vigente.

Art. 32 No caso de exoneragdo serd devida ao servidor, além das vantagens previstas na Constitui-
cao Federal, a remuneracdo correspondente ao periodo de férias, na propor¢do de um doze avos por
més de servico ou fragdo superior a quinze dias, e férias, acrescido de um terco, calculados sobre a
sua remunerag&o vigente.
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Capitulo IV
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS
Art. 33 Os vencimentos basicos dos Cargos de Provimento Efetivo e Cargos em Comissdo serdo
obtidos através da multiplicacdo dos coeficientes respectivos pelo valor atribuido ao nivel/padrao

referencial fixado no art. 34, desta Lei.

I - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PA- A B C D E F G
DRAO/CLAS

SE

01 1,000 1,050 1,100 1,150 1,200 1,250 1,300
02 1,182 1,241 1,300 1,359 1,418 1,477 1,536
03 1,577 1,655 1,734 1,813 1,892 1,971 2,050
04 1,972 2,070 2,169 2,267 2,366 2,465 2,563
05 2,358 2,475 2,593 2,711 2,829 2,947 3,065
06 2,755 2,892 3,030 3,168 3,306 3,443 3,581
07 3,152 3,309 3,467 3,624 3,782 3,940 4,097
08 3,670 3,853 4,037 4,220 4,404 4,587 4,771
09 4,728 4,964 5,200 5,437 5,673 5,910 6,146

Il - DOS CARGOS EM COMISSAO

PADRAO SALARIAL CARGOS EM COMISSAO
CC1 1,253
CC2 1,676
CC3 2,576
CC4 3,449
CC5 4,377

Art. 34 O Padrdo Basico de Referéncia Salarial - P.B.R.S. no més de abril de 2019, é fixado em R$
1.021,47 (um mil e vinte e um reais e quarenta e sete centavos).

Capitulo V

Disposic¢des Gerais e Transitorias
Art. 35 As disposicdes desta Lei aplicam-se aos servidores dos Poderes Executivo e Legislativo, e
das Autarquias e Fundagdes Publicas instituidas e mantidas pelo Municipio.

Paragrafo Unico — Todos os cargos de pessoal efetivo serdo enquadrados nesta Lei, excetuando o
Quadro do Magistério, que tem Plano de Carreira proprio.

Art. 36 Os Servidores quando contratados por tempo inferior ao horario de trabalho previsto no
Anexo |, perceberdo salarios proporcionais as horas contratadas e trabalhadas.

Art. 37 O servidor podera afastar-se por motivo de licenca sadde de até quinze dias, sendo apds

considerado auxilio doenca, pago pelo Sistema ou Regime de Previdéncia Social do vinculo que
estiver filiado, nos termos fixados no Regime Juridico Unico.
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Art. 38 Para suprir deficiéncia em caso de afastamento do titular por motivo de moléstia, férias,
licenca gestante, ou outra licenca considerada legal, o Municipio poderd realizar contratos
emergenciais e temporarios para o correspondente periodo, devidamente justificado, acompanhado
de comprovacao.

Art. 39 Fica reservado o percentual de 5% (cinco por cento) para pessoas portadoras de deficiéncia,
devidamente comprovada.

Art. 40 S&o declarados excedentes e ficardo automaticamente extintos, no momento em que vagar,
nos termos do Regime Juridico Unico, os seguintes cargos de provimento efetivo, cujos atribuicdes
constam no Anexo lll, parte integrante desta Lei:

Numero de Car- | Denominacgédo da Categoria Funci-

onal Padréo
Telefonista 3
Inspetor Tributario
Fisioterapeuta (20 horas)
Técnico em Contabilidade
Auxiliar de Administracao
Assistente Social (20 horas)
Eletricista Automotor
Motorista de Ambulancia
Oficial Administrativo
Psicologo (20h)

(o]
w

Rl RPrRrIN PR |R|—[O

NN | PAOOO|W|o ||

Art. 41 Aos servidores municipais que ficarem com o padrdo basico inferior ao Salario Minimo
Nacional, perceberdo a diferenca, a titulo de complementacdo SM, desde que cumprida a carga ho-
raria semanal fixada no respectivo cargo.

Art. 42. As funcBes da Tesouraria serdo atendidas pelo ocupante do cargo de Oficial Administrati-
vo, declarado em extin¢do pelo caput do artigo 40, e, quando vago este, serdo atendidas pelo Agente
Administrativo.

Paragrafo Unico- O percentual do Auxilio pra Diferenca de Caixa de que dispde o art. 93 da Lei
Complementar n® 033/2019 (RJU), passa de 15% (quinze por cento) para 5% (cinco por cento).

Art. 43 Os casos omissos serdo regulamentados por Decreto do Poder Executivo.

Art. 44. Revogam-se as disposi¢Oes em contrério, especialmente a Lei Municipal 1037/2010, e suas
alteracbes posteriores, e Lei n® 946/2009 e suas alteracdoes posteriores, e Leis 1032/2010
1229/2013, 1357/2014.

Art. 45 Esta Lei entra vigor na data de sua publicagéo, com efeitos a partir de 01 de Junho de 2019.

GABINETE DA PREFEITO, 30 de Maio de 2019.

ELIR ANTONIO SARTORI
Prefeito
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ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO

PADRAO SALARIAL- P4

COEFICIENTE SALARIAL: 1,972

ATRIBUICOES

Descricdo Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicacdo das leis e normas
administrativas, proceder aquisi¢cdo, guarda e distribuicdo de material e execucédo de tarefas proprias
de secretarias de estabelecimento de ensino; atendimento ao publico em geral; e outras tarefas afins.
Descricdo Analitica:

Executa atividades diversas de natureza administrativa, prestando suporte a area de atuacao; atende
e orienta ao publico interno e externo por telefone e pessoalmente, prestando informacdes e orien-
tando sobre assuntos pertinentes a area de atuacdo; colabora na preparacdo de relatorios, estudos e
levantamentos, mantendo o fluxo de informacdo com outras areas, a fim de assegurar o cumprimen-
to e 0 aprimoramento das rotinas de trabalho; recebe, tramita, digita, confere, reproduz, organiza e
arquiva documentos, oficios e correspondéncias; insere dados em sistemas informatizados, bem
como atualiza e consulta cadastro e bancos de dados; controla o estoque e a movimentacdo de mate-
riais de consumo e permanentes, propondo a reposi¢do e/ou aquisicdo deste; examina processos;
redigir pareceres e informacdes; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, car-
tas, oficios, relatorios fundamentados na legislacdo; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de
servico, instrucdes, exposi¢es de motivos, projetos de lei, minutas de decretos e outros; realizar e
conferir calculos relativos a lancamentos, alteracdes de tributos, avaliacdo de imoveis e vantagens
financeiras e descontos determinados por lei, realizar ou orientar coleta de pre¢os de materiais que
possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazena-
gem e conservacdo de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque;
fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais bem como colocar etiquetas nos bens moveis;
operar com terminais eletrdnicos e equipamentos de microfilmagem; elaborar e operar o sistema da
folha de pagamento e a conferéncia e emissdo dos respectivos relatdrios concernentes, respeitando
0s prazos; subsidiar sistemas e programas de outros federativos ou ndo; secretariar reunifes e co-
missdes de inquérito; conhecimentos de sistemas operacionais, editoracdo eletronica e planilhas de
calculos, em sistemas informatizados; receber e pagar em moeda corrente; auxiliar na escrituracdo
de livros contabeis; receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos
devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticagdo mecénica, elaborar balancetes e demons-
trativos do trabalho realizado e importancias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e ru-
bricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;
endossar cheque e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores;
fazer empenhos e demonstrativos de caixa; elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos ma-
nuais; atender ao publico em geral; supervisionar os servigos de secretarias de estabelecimento de
ensino, de acordo com a orientagdo do diretor; manter atualizados os assentamentos referentes ao
corpo docente; manter cadastro de alunos; manter em dia a escrituragéo escolar do estabelecimento;
organizar e manter atualizados os prontuérios de legislacdo referentes ao ensino; prestar informa-
cOes e fornecer dados referentes ao ensino; extrair certidfes; escriturar os livros, fichas e demais
documentos que se refiram as notas e médias dos alunos, efetuando em época habil os célculos de
apuracdo dos resultados finais; preparar o material referente a realizacdo dos exames; lavrar e assi-
nar atas em geral; elaborar modelos de certificados e diplomas a serem expedidos pela escola; rece-
ber e expedir correspondéncia; lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de escrituracéo
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escolar; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas; orientar, coordenar e su-
pervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; estudar a legislacao referente ao 6rgao
em que trabalha ou de interesse para 0 mesmo, propondo as modificacfes necessarias; propor reali-
zacdo de medidas relativas a boa administracdo de pessoal e de outros servigos publicos; orientar a
organizacdo e elaboracdo de ficharios e arquivos de documentacédo e legislacdo; examinar despa-
chos, interlocutorios ou ndo de acordo com a orientagdo do superior hierarquico; revisar atos e in-
formacdes antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades superiores; reunir as informacdes que
se fizerem necessarias para decisdes importantes na drbita administrativa; participar de comissdes;
executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade Minima: 18 anos e maxima de 50 anos, devido a complexidade na execucdo das tarefas e
necessidade de visdo boa, devido a permanente leitura e digitacdo de trabalhos e processos adminis-
trativos e técnicos, além do esfor¢co mental/intelectual.

b) Escolaridade: Ensino Médio.

¢) Qualificacdo: Curso basico de informatica.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUDITOR PUBLICO DE CONTROLE INTERNO

PADRAO: P9

COEFICIENTE SALARIAL.: 4,728

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: avaliar e verificar os procedimentos administrativos e financeiros dos Poderes
Executivo e Legislativo e controlar a execucdo orcamentaria.

Descricdo Analitica: Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstos no Plano
Plurianual; verificar o atingimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orcamentarias —
LD; verificar os limites e condicdes para a realizacdo de operac@es de crédito e inscri¢do em restos a
pagar; verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total com pessoal e avaliar as
medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo limite; verificar as providéncias tomadas para
reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites; controlar a
destinacao de recursos obtidos com a alienacdo de ativos; verificar o cumprimento do limite de gas-
tos totais do legislativa municipal; controlar a execucdo orcamentaria; avaliar os procedimentos
adotados para a realizacdo da receita e da despesa publica; verificar a correta aplicacdo das transfe-
réncias voluntarias; controlar a destina¢do de recursos para 0s setores publico e privado; avaliar o
montante da divida e as condicdes de endividamento do Municipio; verificar a escrituracdo das
contas publicas; acompanhar a gestdo patrimonial; apreciar o relatdrio da gestéo fiscal, assinando-o;
avaliar os resultados obtidos pelos administradores na execugdo dos programas de governo e aplica-
cao dos recursos orgcamentarios: apontar as falhas dos expedientes encaminhados e indicar as solu-
cOes; verificar a implementacdo das solucGes indicadas; criar condigdes para atuacdo do controle
externo; realizar auditoria nas areas contabil, financeira, orgamentéria, de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais; fiscalizar, permanentemente, 6rgdos e entidades da administragdo
direta e indireta, quanto ao cumprimento das leis, normas de orientagéo financeira e outros normati-
vos, inclusive os oriundos do proprio governo municipal, na execugdo dos planos, programas, proje-
tos e atividades que envolvam aplicacdo de recursos publicos; realizar avaliagdo periddica dos seto-
res e atividades, visando o seu fortalecimento, a fim de evitar erros, fraudes e desperdicios; elaborar
normas complementares e operacionais no ambito da competéncia do 6rgdo gestor do controle in-
terno; examinar as prestagdes de contas dos agentes da administracdo direta e indireta, responsaveis
por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal; emitir relatorios, certificados e
pareceres sobre demonstrativos contébeis, prestacGes de contas e demais atos de gestdo dos 6rgaos
que compdem a administracdo publica municipal; avaliar a execucdo e o cumprimento dos contra-
tos, convénios, acordos e ajustes de qualquer natureza; acompanhar a implementacgdo das recomen-
dacgdes da Camara Municipal, Tribunal de Contas do Estado; realizar tomada de contas especial em
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casos de fraude, desvio ou aplicacdo irregular de recursos publicos, mediante ordem de servico; par-
ticipar da elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria e do Relatorio Anual de Ativida-
des de Auditoria, nos prazos estabelecidos no cronograma de atividade, desempenhar outras ativi-
dades estabelecidas em lei ou que decorram das suas atribuicdes.

CONDICOES DE TRABALHO: carga horaria semanal de 32 horas semanais.

LOTACAO: Secretaria da Administracio e Planejamento ou Fazenda.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima de 50 anos, devido a complexidade na execucéo das tarefas e
necessidade de visdo boa, devido a permanente leitura e analise de processos administrativos e téc-
nicos, além do esforgo mental/intelectual;

b) Instrucdo: Ensino Superior concluido, com registro no respectivo Conselho, em uma das seguin-
tes areas: Ciéncias Contabeis, Administracdo ou Juridico.

c) Declaracéao de bens e valores que consistem o seu patriménio, por ocasido da posse.
RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

PADRAO SALARIAL —P3

COEFICIENTE SALARIAL: 1,577

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Exercer as atividades auxiliares que envolvem a execucdo dos servigos basi-
cos de consultdrios dentarios.

Descricdo Analitica: Orientar os pacientes sobre higiene bucal; marcar consultas; preencher e ano-
tar fichas clinicas; manter em ordem arquivos e ficharios; controlar o fluxo de atendimento de paci-
entes; revelar e montar radiografias intra-orais; preparar pacientes para o atendimento; auxiliar no
atendimento ao paciente; instrumentar o cirurgido dentista e o técnico em higiene dental junto a ca-
deira operatdria; promover isolamento do campo operatério; manipular materiais de uso odontolo-
gico; selecionar moldeiras; confeccionar modelos em gesso; aplicar métodos preventivos para o
controle de carie dental; proceder a conservacao e a manutencdo do equipamento odontoldgico; rea-
lizar lavagem, desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental e consultorio, outras tarefas correlatas.
CONDICOES DE TRABALHO:

Periodo normal de trabalho de 44 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Nivel médio e habilitacdo especifica de acordo com a legislacdo para o exercicio
das func@es de Atendente de Consultério Dentario, com certificado registrado no érgdo competente;
b) Idade: Minima de 18 anos e maxima de 50 anos, devido a complexidade da execucdo das tarefas
e necessidade de visdo boa, alem do esforco mental/intelectual, focado nas funcdes.
RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL

PADRAO SALARIAL: P7

COEFICIENTE SALARIAL:3,152

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Prestar atendimento & populacdo na area da Assisténcia Social.

Descrigdo Analitica: a) Quando na &rea de atendimento a populagdo do Municipio:

Coordenar a execucdo dos programas sociais desenvolvidos pela Municipalidade; coordenar levan-
tamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como crian-
cas e adolescentes, migrantes, estudantes da rede escolar municipal portadores de deficiéncia, ido-
sos, entre outros; elaborar, coordenar e executar programas de capacitagdo de méo-de-obra e sua
integracdo no mercado de trabalho; participar da elaboragéo, coordenagéao e execucdo de campanhas
educativas no campo da satde publica, higiene, saneamento, educagdo; organizar atividades ocupa-
cionais para criangas, adolescentes, idosos e desassistidos sociais; orientar o0 comportamento de
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grupos especificos de pessoas em face de problemas de habitacdo, satde, higiene, educacao, plane-
jamento familiar e outros; realizar entrevistas e avaliacdo social do publico para fins de concesséo
de auxilios; promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas em
domicilios e outros meios, a prevencdo ou solucdo de problemas sociais identificados entre os gru-
pos especificos de pessoas; organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socio-
econdmicas dos assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura; aconselhar e orientar a
populacdo nos postos de salde, escolas, creches municipais, centros comunitarios, entre outras uni-
dades assistenciais da Prefeitura a fim de solucionar a demanda apresentada;

b) Quando na area de atendimento ao servidor municipal:

Coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas de servigo social, desenvolvendo
atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a saude para proporcionar a melhoria da
qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais; colaborar no tratamento de doencas
organicas e psicossomaticas, identificando e atuando na remocdo dos fatores psicossociais e econo-
micos que interferem no ajustamento funcional e social do servidor; encaminhar, através da unidade
de administracdo de pessoal, servidores doentes e acidentados no trabalho ao 6rgéo de assisténcia
médica municipal; acompanhar a evolucdo psicofisica de servidores em convalescenca, proporcio-
nando-lhes 0s recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegracao ao servico; assistir
ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e social por dimi-
nuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relacdes empregaticias; levan-
tar, analisar e interpretar para a Administracdo da Prefeitura as necessidades, aspiracdes e insatisfa-
cdes dos servidores, bem como propor solucdes; estudar e propor solucBes para a melhoria de con-
dicbes materiais, ambientais e sociais do trabalho; esclarecer e orientar os servidores municipais
sobre legislacdo trabalhista, normas e decisdes da Administracdo da Prefeitura.

c) Atribui¢cbes comuns a todas as areas:

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo obser-
vacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o de-
senvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo; participar de grupos de
trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, reali-
zando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas identifi-
cados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras
atribuices compativeis com sua especializacdo profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéria semanal de 30 horas, sujeito ao uso de roupa especial, bem como ao cumprimento de
tarefas fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima 50 anos, devido a complexidade das tarefas e necessidade de
constantes deslocamento a locais extremos e de dificil acesso que exige esforco fisico, men-
tal/intelectual.

b) Instrucdo: Ensino Superior completo.

c) Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: CIRURGIAO-DENTISTA
PADRAO: P8

COEFICIENTE SALARIAL: 3,670

ATRIBUICOES

18



Descricdo Sintética: Diagnosticar e tratar afec¢es da boca, dentes e regido maxilofacial; proceder
odontologia profilatica em estabelecimento de ensino, unidade mével ou hospitalar.

Descricdo Analitica: Examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em estabelecimentos do
Municipio, bem como pela Unidade Movel; fazer diagnosticos dos casos individuais, determinando
0 respectivo tratamento; fazer extracdes de dentes; compor dentaduras; preparar, ajustar e fixar den-
taduras artificiais, coroas, trabalhos de pontes; fazer esquema das condi¢des da boca e dos dentes
dos pacientes; fazer registros e relatérios dos servicos executados; difundir os preceitos de saude
publica odontoldgica, através de aulas, palestras, impressos, escritos, etc.; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga horaria de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima de 50 anos, devido a complexidade das tarefas e necessidade
de constantes flexdes e visdo, além do esfor¢o fisico, mental e de concentracdo na execucdo das
tarefas.

b) Instrucéo: Ensino Superior Completo

¢) Habilitacéo legal para o exercicio da profissao - Registro no Conselho Regional de Odontologia;
RECRUTAMENTO: Concurso Pablico

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR

PADRAO SALARIAL: P9

COEFICIENTE SALARIAL.: 4,728

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Ser responsavel pela Contabilidade do Municipio ou exercer fun¢des conta-
beis de alta complexidade em uma reparticdo do Municipio, emitir pareceres e realizar auditoria.
Descricdo Analitica: Elaborar planos de contas, a proposta Orcamentaria e preparar normas de tra-
balho de contabilidade; escriturar ou orientar escrituracdo de livros contabeis de escrituragdo crono-
I6gica ou sistematica; fazer e revisar os balancos, efetuar pericias contabeis, emitir pareceres e reali-
zar auditorias e analise de prestacfes de contas; fazer levantamentos e organizar balancos patrimo-
niais e financeiros; participar de trabalho de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores
do Municipio; orientar ou coordenar os trabalhos de contabilidade em reparticdes industriais ou
quaisquer outras que pela sua natureza, tenham necessidade de contabilidade propria; assinar balan-
cos e balancetes; preparar relatorios informativos sobre a situacdo financeira e patrimonial das re-
parti¢des; monitoramento dos sistemas do TCE e/ou outros 6rgdos, na area especifica; orientar, do
ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais do Municipio; integrar grupos opera-
cionais; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.

b) Especial: o exercicio do Cargo podera determinar viagens e trabalhos fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e méaxima 50 anos, devido & complexidade da execucdo das tarefas e
necessidade de visdo boa, devido a permanente leitura e analise de processos administrativos e téc-
nicos, além do esforco mental/intelectual;

b) Escolaridade: correspondente ao nivel superior completo de Ciéncias Contabeis.

c) Habilitagdo Profissional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Contador.
RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: ELETRICISTA
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PADRAO SALARIAL —P5

COEFICIENTE SALARIAL: 2,358

ATRIBUICOES

Descricdo Sintética: Executar servicos atinentes aos sistemas de iluminacéo publica e redes elétri-
cas, instalacdo e reparos de circuitos de aparelhos elétricos e de som.

Descricdo Analitica: Instalar, inspecionar e reparar instalacfes elétricas, interna e externa, lumina-
rias e demais equipamentos de iluminacdo publica, cabos de transmisséo, inclusive os de alta ten-
sdo; consertar aparelhos elétricos em geral; operar com equipamentos de som, planejar, instalar e
retirar alto-falantes e microfones; proceder a conservacdo de aparelhagem eletrénica, realizando
Jlamentos de bobinas; desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos, dinamos,
alternadores, motores de partida, etc.; reparar buzinas, interruptores, reles, reguladores de tenséo,
instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobinagem de motores; fazer e consertar instala-
cOes elétricas em veiculos automotores; executar e conservar redes de iluminacdo dos proprios mu-
nicipais e de sinalizacdo; providenciar o suprimento de materiais e pecas necessarias a execucao dos
servicos; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 44 horas, sujeito ao uso de uniforme e uso equipamentos de prote¢do in-
dividual.

LOTACAO: Diversos Orgaos e Secretarias do Municipio

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima de 50 anos; limites devido a complexidade do cargo, aposen-
tadoria especial, necessidade de reflexos rapidos e esforco fisico.

b) Instrucdo: Ensino Fundamental concluido.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO

PADRAO SALARIAL: P8

COEFICIENTE SALARIAL: 3,670

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Atender servicos de enfermagem junto as unidades sanitarias.

Descricdo Analitica: Prestar servicos em hospitais, unidades sanitarias, ambulatoriais e secdes de
enfermagem; prestar cuidados de enfermagem aos pacientes hospitalizados e atendidos nas unidades
sanitarias; fazer curativos, aplicar vacinas e injecGes, ministrar remédios; responder pela observan-
cia das prescricdes médicas relativas a pacientes; velar pelo bem-estar fisico e psiquico dos pacien-
tes; supervisionar a esterilizacdo do material em salas de operac@es; auxiliar os médicos nas inter-
vencgOes cirlrgicas; prestar socorros de urgéncia; orientar o isolamento dos pacientes; supervisionar
0s servicos de higienizacdo de pacientes; providenciar o abastecimento de material de enfermagem;
controlar o servico de alimentagéo e rouparia; fiscalizar a limpeza das unidades onde estiverem lo-
tados; supervisionar os trabalhos executados pelo pessoal que Ihe for subordinado; acompanhar o
desenvolvimento continuo da educagdo pessoal de enfermagem; elaborar programas de educagéo
sanitaria; participar do ensino em escolar de enfermagem ou cursos para auxiliares de enfermagem;
participar dos servicos de satde publica nos diversos setores, inclusive na prevencao da saude fami-
liar; apresentar relatorios referentes as atividades sob sua supervisao; executar tarefas afins;
LOTACAO: Secretaria de Saude, Trabalho, Habitagio e Assisténcia Social.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéaria semanal de 40 horas, sujeito ao cumprimento de tarefas fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima 50 anos, limites devido a complexidade do cargo, necessida-
de de reflexos rapidos, além do esforco fisico, na condugdo de pacientes e/ou deslocamento e acom-
panhamento de pacientes.

b) Instrucéo: Ensino Superior completo.
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¢) Habilitacéo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho.
d) Carteira Nacional de Habilitacio modalidade minima "B".
RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO CIVIL

PADRAO SALARIAL: P7

COEFICIENTE SALARIAL.: 3,152

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Executar ou supervisionar trabalhos topograficos e geodésios, projetos de
construcao.

Descricdo Analitica: Executar ou supervisionar trabalhos topograficos e geodésios; estudar projetos
dando os respectivos parecer; dirigir ou fiscalizar a construcdo de estradas de rodagem, bem como,
obras de captacdo e abastecimento de agua de drenagem e de irrigacdo das destinadas ao aproveita-
mento de energia das relativas a portos, rios e canais, e das de saneamento urbano e rural; projetar,
fiscalizar e dirigir trabalhos de urbanismo em geral; realizar pericias e fazer arbitramentos; estudar,
projetar, dirigir e executar as instalacdes de forca motriz, mecanicas, eletrdnicas e outras que utili-
zem energia elétrica, bem como, as oficinas em geral de redes de distribuicdo de energia elétrica;
elaborar projetos, plantas, orcamentos, avaliacOes, etc..., e outras tarefas correlatas.

LOTACAO: Secretaria da Administracio, Planejamento e Financas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéaria semanal de 20 horas, sujeito ao cumprimento de tarefas fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima de 50 anos, limites devido a complexidade do cargo, deslo-
camento em locais complexos na analise de mapas de localizacdo e analise de processos administra-
tivos e técnicos, além do esforco mental/intelectual.

b) Instrucdo: Ensino Superior completo.

c) Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: FARMACEUTICO

PADRAO SALARIAL: P5

COEFICIENTE SALARIAL.: 2,358

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: realizar manipulagbes farmacéuticas, quando houver necessidade; aviar recei-
tas de acordo com as prescri¢cdes médicas.

Descricdo Analitica: Realizar manipulagdes farmacéuticas, quando houver necessidade; aviar recei-
tas de acordo com as prescri¢des médicas; manter registros atualizados do estoque de medicamentos
controlados com retencgdo de receita; fazer solicitacdo de medicamentos bésicos, medicamentos con-
trolados e materiais necessarios a farmacia; conferir, controlar e distribuir todos os tipos de medi-
camentos, bem como, fazer o abastecimento aos demais postos de saude; ter sob sua custddia drogas
toxicas e narcoticos; realizar inspe¢des relacionadas com a manipula¢do farmacéutica e aviamento
do receituario médico; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucgdo das ativida-
des préprias do cargo; administrar e organizar o armazenamento de produtos farmacéuticos e medi-
camentos, adquiridos pelo Municipio; controlar e supervisionar as requisicdes e/ou processos de
compra de medicamentos e produtos farmacéuticos; controlar, supervisionar e solicitar a liberagdo
da numeracdo dos receituérios controlados (notificacdo de receita-B) e receituario de controle espe-
cial, junto a 162 Coordenadoria Regional de Salde; prestar assessoramento técnico aos demais pro-
fissionais da salde, dentro do campo de especialidade; participar nas a¢fes de vigilancia epidemio-
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I6gica e sanitaria; participar de treinamentos e cursos referentes as suas atividades; executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga horaria semanal de 20 horas, sujeito ao uso de roupa es-
pecial, bem como ao cumprimento de tarefas fora do horario normal de expediente, noturno, aos
sébados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade: Minima 18 anos e maxima50 anos, devido a complexidade na execucédo das tarefas e ne-
cessidade de visdo boa, devido a leitura de bulas e composicdes, alem do esforco mental/intelectual.
b) Instrucdo: Ensino Superior completo.

c) Habilitacdo Profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conse-
Iho.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL MUNICIPAL

PADRAO SALARIAL: P7

COEFICIENTE SALARIAL.: 3,152

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: exercer a fiscalizacdo geral nas areas de obras, industria, comércio, Meio Am-
biente, Tributario e transporte coletivo, e no pertinente a aplicacdo e cumprimento das disposi¢des
legais compreendidas na competéncia tributaria municipal, atuar no calculo e arrecadacdo dos tribu-
tos e taxas a serem pagos pelos municipes.

Descricdo Analitica: Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributaria; coligir,
examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execuc¢do da fiscalizacdo externa; verificar,
em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais institui-
dos pela legislacdo especifica; verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em
poder dos contribuintes; investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos; fazer plantdes
fiscais e relatorios sobre as fiscalizacdes efetuadas; informar processos referentes a avaliacdo de
imoveis; lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianca, res-
ponsabilidade, intimacdo e documentos correlatos; propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias
que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; propor medidas relativas a legislacdo
tributéria, fiscalizacdo fazendaria e administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas
do sistema arrecadador do Municipio; inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacéo
publica, verificando o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vi-
gor; proceder a fiscalizacao dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a
qualidade, o estado de conservacdo e as condi¢c@es de armazenamento dos produtos oferecidos ao
consumo; proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos; co-
Iher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso; providenciar a
interdicdo da venda de alimentos improprios ao consumidor; providenciar a interdicdo de locais
com presencga de animais, tais como pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo
com as normas constantes do Codigo de Posturas do Municipio; inspecionar hotéis, restaurantes,
laboratdrios de analises clinicas, farmécias, consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros,
observando a higiene das instalacGes; comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragdo de
processos e proceder as devidas autuacoes de interdigdes inerentes a fungdo; orientar o comércio e a
indUstria quanto as normas de higiene sanitaria; elaborar relatorios das inspecoes realizadas; verifi-
car a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacéo de servicos,
em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servicos que prestam; verificar as
licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao possuam a
documentacdo exigida; verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto & observancia de aspectos estéticos; inspe-
cionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a localiza-
cao, a instalacdo, ao horario e & organizacéo; verificar a regularidade da exibi¢do de andncios, alto-
falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada
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em muros, tapumes e vitrines; verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e
de outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmaécias; verificar,
além das indicacOes de seguranca, 0 cumprimento de posturas relativas a fabricacdo, manipulagéo,
depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosi-
vos; apreender, por infragcdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos; orientar a populacdo quanto ao depdsito indevido de
lixo em areas publicas, propondo a colocacgédo de placas educativas ou prestando orientagdes pesso-
almente, visando manter a cidade limpa e evitar a propagacdo de doencas; receber as mercadorias
apreendidas e guarda-las em depositos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das forma-
lidades 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 reali-
zacdo de festas populares em vias e logradouros publicos; verificar o licenciamento para instalagdo
de circos e outros tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentacdo de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; verificar as
violacBes as normas sobre poluicdo sonora; uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discote-
cas, alto-falantes, bandas de mdsica, entre outras; verificar e orientar o cumprimento da regulamen-
tacdo urbanistica concernente a obras publicas e particulares; verificar imdveis recém construidos
ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalacdes sanitarias e o estado de conservacgéo
das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo de carta de habi-
tacdo (habite-se); verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrucéo, notificando, embargando
ou autuando as gue ndo estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo
com o autorizado; embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas; solicitar ao profissional
da area a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as normas vigentes; verificar a colo-
cacdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo; bem como a carga e descarga de material na
via publica; verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que te-
nham sofrido obras de vulto; acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e
vistorias realizadas em sua jurisdi¢do; auxiliar no cadastramento de vias publicas, levantando dados
relativos a urbanizacdo das mesmas, com vistas a manutencdo do cadastro urbano da Prefeitura e a
cobranca de tributos; intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relacdo aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares; realizar
sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracao de denlncias e reclamacdes; emitir
as licencas previstas pela regulamentacdo urbanistica do Municipio, tais como, licenca para ligagdo
provisoria de agua, licenca para ligacdo de luz em areas verdes, dentre outras; emitir certiddes de
existéncia e de demolicdo de imdveis, procedendo ao levantamento cadastral do imovel na Prefeitu-
ra, bem como ir ao local onde o imovel esté cadastrado para certificar-se, pessoalmente, a sua exis-
téncia ou demolicdo; intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislagdo urbanistica; realizar sindicancias especiais para
instrucéo de processos ou apuracdo de dendncias e reclamacdes; coletar e fornecer dados para a atu-
alizacdo do cadastro urbanistico do Municipio; emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e
manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; participar
de comissdes permanentes ou especiais; exercer a fiscalizagdo do Trénsito no Municipio de acordo
com a Legislacdo Federal; fiscalizar contratos do executivo, nas moldes e exigéncias da Lei de Lici-
tacGes e Orgdos de fiscalizagdo; notificar os infratores de transito; sugerir medidas de seguranca;
orientar pedestres e condutores de veiculos, ciclistas e condutores de animais; lavrar ocorréncias;
providenciar a remocgéo de veiculos; demais atividades fins contidas no art. 24 da Lei 9.503/97; fis-
calizacdo do Meio Ambiente de acordo com as normas e legislagdo; conhecimentos de sistemas
operacionais, editoracdo eletronica e planilhas de célculos, em sistemas informatizados; executar
tarefas afins.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:

a) Carga horéaria semanal de 40 horas;

b) Servicos externos de fiscalizagdo, incluindo visitas a obras, em horéarios variados e atendimento
ao publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
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a) ldade minima de 18 anos e maxima 50 anos, limite devido a complexidade do cargo, necessidade
de reflexos rapidos e muitas vezes com esforco fisico, mental/intelectual, com visdo boa, devido a
permanente leitura e analise de processos administrativos e técnicos.

b) Instrucdo: Ensino Superior concluido Ciéncias Contabeis, Juridicas, Economia, Administracao.

c) Carteira Nacional de Habilitacdo, minima categoria "B".

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL DE SAUDE

PADRAO: P7

REFERENCIA SALARIAL: 3,152

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: exercer a fiscalizacdo geral nas areas de posturas e salde, no pertinente a apli-
cacdo e cumprimento das disposicdes legais compreendidas na competéncia.

Descricdo Analitica: Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo pablica, verificando
0 cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor; proceder a fiscali-
zacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado
de conservacdo e as condi¢fes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo; proceder a
fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos; colher amostras de géne-
ros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso; providenciar a interdicdo da venda
de alimentos improprios ao consumidor; providenciar a interdi¢do de locais com presenca de ani-
mais, tais como pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas cons-
tantes do Codigo de Posturas do Municipio; inspecionar hoteéis, restaurantes, laboratérios de anali-
ses clinicas, farméacias, consultorios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a higiene
das instalacdes; comunicar as infracdes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as
devidas autuaces de interdicGes inerentes a funcdo; orientar o comércio e a industria quanto as
normas de higiene sanitaria; elaborar relatorios das inspecdes realizadas; verificar a regularidade do
licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servicos, em face dos artigos
gue expbem, vendem ou manipulam e dos servigos que prestam; verificar as licencas de ambulantes
e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao possuam a documentacao exigida;
verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para cada
tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos; inspecionar o funciona-
mento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a localizacdo, a instalacéo,
ao horario e a organizacdo; verificar a regularidade da exibicdo de anuncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via pablica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapu-
mes e vitrines; verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros esta-
belecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmécias; verificar, além das
indicacdes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas a fabricacdo, manipulacdo, depdsito,
embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos; apre-
ender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados
em ruas e logradouros publicos; orientar a populacéo quanto ao deposito indevido de lixo em areas
publicas, propondo a colocagdo de placas educativas ou prestando orientages pessoalmente, visan-
do manter a cidade limpa e evitar a propagacdo de doencas; receber as mercadorias apreendidas e
guarda-las em depdsitos publicos, devolvendo-as mediante o 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 realizacéo de festas
populares em vias e logradouros publicos; verificar o licenciamento para instalagdo de circos e ou-
tros tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacao de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; verificar as violagdes as
normas sobre poluicdo sonora; uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-
falantes, bandas de musica, entre outras; verificar e orientar o cumprimento da regulamentacéo ur-
banistica concernente a obras publicas e particulares; verificar imoveis recém construidos ou refor-
mados, inspecionando o funcionamento das instalacBes sanitarias; conhecimentos de sistemas ope-
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racionais, editoracéo eletronica e planilhas de calculos, em sistemas informatizados; executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéria semanal de 36,15 horas;

Servicos externos de fiscalizacdo, incluindo visitas a obras, em horérios variados e atendimento ao
publico.

LOTACAO: Diversos 6rgdos e Secretarias do Municipio

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e méxima de 50 anos, limite devido a complexidade do cargo, necessi-
dade de reflexos rapidos e muitas vezes com esforco fisico, mental/intelectual, com visdo boa, des-
locamento em locais de dificil acesso.

b) Instrucdo: Ensino médio concluido;

c) Declaracédo de bens e valores que consistem o seu patriménio, por ocasido da posse.
RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISIOTERAPEUTA

PADRAO SALARIAL - P7

COEFICIENTE SALARIAL: 3,152

ATRIBUICOES:

Descricdo sintética: Realizar sessdes de fisioterapia em pacientes.

Descricdo analitica: Executar métodos e técnicas fisioterapicas, com a finalidade de recuperar,
desenvolver e conservar a capacidade fisica do paciente, ap6s diagndstico; desenvolver atividades
de habilitacdo e de reabilitacdo junto com a equipe multiprofissional de salde nas diversas areas
assistenciais, inclusive a domicilio, e outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: carga horaria semanal de 30 horas, sujeito ao uso de roupa espe-
cial, bem como ao cumprimento de tarefas fora do horario normal de expediente.

LOTACAO: Secretaria de Salde, Trabalho, Habitacdo e Assisténcia Social, Trabalho, Habitac4o e
Assisténcia Social.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima 50 anos, limite devido a complexidade do cargo, necessidade
de reflexos rapidos e muitas vezes com esforco fisico, mental/intelectual, com visdo boa, desloca-
mento em locais de dificil acesso e visitas domiciliares.

b) Instrucdo: Ensino Superior completo.

c) Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: MECANICO

PADRAO SALARIAL: P6

COEFICIENTE SALARIAL: 2,755

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: conserto de veiculos e maquinas rodoviérias.

Descrigdo Analitica: Consertar pegas de maquinas e equipamentos essenciais; manufaturar ou con-
sertar acessorios para maquinas; fazer soldas elétricas ou a oxigénio; converter ou adaptar pecas;
fazer a conservacgdo de instalacGes eletro-mecénicas; inspecionar e reparar automoveis, caminhdes,
tratores, compressores, bombas, maquinas e equipamentos rodoviarios; inspecionar; ajustar, reparar,
reconstituir, quando necessario, unidades e partes relacionadas com motores, valvulas, pistdes,
mancais, sistemas de lubrificagéo, de refrigeracdo, de transmisséo, diferenciais, embreagens, eixos
dianteiros e traseiros, freio, carburadores, aceleradores, magnetos, geradores e distribuidores; esme-
rilhar e assentar valvulas, substituir buchas de mancais, ajustar anéis de segmento, desmontar e
montar caixas de mudancas; recuperar e consertar hidrovacuos; reparar maquinas a 6leo diesel, ga-
solina ou querosene; socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por desarranjos mecanicos, po-

25



dendo usar, em tais casos, 0 carro guincho; executar servi¢os de chapeamento e pintura de veiculos;
executar outras tarefas correlatas.

LOTACAO: Diversos 6rgios e secretarias do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéaria semanal de 44 horas, sujeito a prestacdo de servigos a noite, aos sdbados, domingos e
feriados e ao uso de roupa especial, bem como o cumprimento de tarefas fora do horario normal de
expediente.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade minima de 18 anos e maxima 50 anos, devido a complexidade das tarefas, aposentadoria
especial e necessidade de esforgo fisico, visdo boa, deslocamento em locais de dificil acesso para
socorrer em casos de danos.

b) Instrucdo: 52 Série do Ensino Fundamental concluida.

c) Carteira Nacional de Habilitacdo, minima categoria "AC".

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO

PADRAO SALARIAL: P9

COEFICIENTE SALARIAL.: 4,728

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Efetuar exames medicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e rea-
lizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades.

Descricdo Analitica: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e rea-
lizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medi-
cina preventiva ou terapéutica; analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s
com os padrGes normais, para confirmar ou informar o diagndstico; manter registro dos pacientes
examinados, anotando a conclusao diagnostica, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenca; pres-
tar atendimento em urgéncias e emergéncias médicas; prestar cirurgias de pequeno porte em ambu-
latorios; encaminhar pacientes para atendimento, quando for o caso, atendendo os critérios de refe-
réncia e contra-referéncia; assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude
publica e medicina preventiva; participar do desenvolvimento e execucdo de planos de fiscalizacao
sanitaria; proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; elaborar pareceres, informes técnicos e rela-
torios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para a implanta-
cdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao; participar das ativi-
dades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao; participar das ativida-
des 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 atuacgdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fa-
zendo exposigdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio em conformidade com a politica nacional de saude vi-
gente; efetuar exames admissionais, demissionais e de permanéncia no servi¢o publico; participar
de comissbes permanentes ou especiais; realizar outras atribuicbes compativeis com sua especiali-
zacdo profissional; solicitar exames de laboratorio e outros que o caso requeira; controlar a pressao
arterial e o0 peso da gestante; dar orientacdo médica a gestante e encaminha-la a maternidade; preen-
cher fichas médicas das clientes; auxiliar, quando necessario, a maternidade e ao bem-estar fetais;
atender ao parto e puerpério; dar orientagdo relativa a nutricao e higiene da gestante; prestar o devi-
do atendimento as pacientes encaminhadas por outro especialista; prescrever tratamento adequado;
participar de programas voltados para a satde publica; exercer censura sobre produtos médicos, de
acordo com sua especialidade; participar de juntas médicas; solicitar o recurso de outros médicos
especializados em casos que requeiram esta providéncia; realizar exames de admisséo no Servico
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Publico Municipal; atende a pacientes em casos de urgéncia, mesmo ndo sendo na sua area especifi-
ca de atuacdo, participar de comissdes permanentes ou especiais;

CONDICOES DE TRABALHO: carga horaria semanal de 20 horas, sujeito ao uso de roupa espe-
cial, bem como ao cumprimento de tarefas fora do horario normal de expediente.

LOTACAO: Secretaria de Salde, Trabalho, Habitacdo e Assisténcia Social, Trabalho, Habitag4o e
Assisténcia Social.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima 50 anos, limite devido a complexidade do cargo, necessidade
de deslocamento para locais de dificil acesso para a visita de pacientes enfermos sem condi¢cfes de
comparecer a UBS, esforco mental/intelectual e com visdo boa, para a prescricdo médica.

b) Instrucdo: Ensino Superior completo.

c) Habilitacéo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO VETERINARIO

PADRAO SALARIAL = P9

COEFICIENTE SALARIAL.: 4,728

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Prestar assisténcia veterinaria e zootécnica aos criadores do Municipio.

Descricdo Analitica: Prestar assisténcia técnica aos criadores do Municipio, no sentido de assegu-

rar-lhes, em funcdo de planejamento simples e racionais uma exploracdo zootécnica econdmica;

estimular o desenvolvimento das criacdes ja existentes no Municipio bem como a implantacdo da-
guelas economicamente mais aconselhaveis; instruir os criadores sobre problemas de técnica pasto-
ril, especialmente o de selecdo, alimentacdo e de defesa sanitaria; prestar orientacdo tecnoldgica no

sentido do aproveitamento industrial dos excedentes da producdo; realizar exames, diagnosticos e

aplicacdo de terapéutica medica e cirurgica veterinaria; atestar o estado de sanidade de produtos de

origem animal; fazer vacinacdo anti-rdbica em animais e orientar a profilaxia da raiva; executar ou-
tras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Escolaridade: nivel superior;

b) Carga Horéaria: 40 horas semanais;

¢) Habilitacdo Funcional: habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de veterinario;

d) Outras: o exercicio podera determinar a realizacdo de viagens, servicos a noite, domingos e feri-
ados.

e) Idade minima 18 anos e maxima de 50 anos, limite devido a complexidade do cargo, execucgédo
de tarefas com esforco fisico, e deslocamento em locais de dificil acesso, para atendimento de
animais.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: MONITOR SOCIO EDUCATIVO

PADRAO SALARIAL: "3"

COEFICIENTE SALARIA: 1,577

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Planejar e executar atividades de orientacdo e recreacao infantil e infanto-
juvenil, executar atividades diérias de agdes de acolhida e acompanhamento de criangas, adolescen-
tes, pessoas de necessidades especiais, idosos, grupos, promover o atendimento e recreacéo e reali-
zacéo de trabalhos educacionais de artes diversas.

Descricao Analitica: Prestar todo o atendimento necessario as criangas menores sob seus cuidados,
quer quanto a alimentacéo, higiene, horarios de sono e agasalhos; acompanhar as criangas maiores
em passeios, visitas, festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a
higiene pessoal; auxiliar as criangas na alimentacao; servir refeicdes e auxiliar as criangas menores a
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se alimentarem; zelar pela higiene de mamadeiras e demais utensilios utilizados na alimentacéo das
criancas; auxiliar as criancas a desenvolver a coordenacdo motora, social e afetiva; planejar ativida-
des visando o desenvolvimento global e harmonioso da crianga; proporcionar atividades para des-
pertar a capacidade individual respeitando suas aptiddes e necessidades; promover acdes de acolhi-
da e acompanhamento de criancas, adolescentes, pessoas de necessidades especiais, idosos, grupos
sociais; mediar 0s processos grupais, fomentando a participacdo democratica de jovens e a sua or-
ganizacdo, no alcance dos objetivos do Servico de Protecdo, e a oferta de informacdes as familias;
participar em atividades e reunides de familias e servicos de referéncia; atuar no turno inverso das
aulas escolares auxiliar as criancas a desenvolverem a coordenagdo motora mediante exercicios e
brinquedos, conforme orientagcdo do professor responsavel; comunicar ao professor e a direcdo da
escola qualquer incidente ou dificuldade ocorrida; manter a higiene das criancas sob seus cuidados;
ajudar o professor na apuracédo da frequéncia didria e mensal das criangas; auxiliar em atividades
administrativas em qualquer secretaria do municipio; observar a salde e 0 bem-estar das criancas,
levando-as, quando necessario, para atendimento médico e ambulatorial; ministrar medicamentos,
conforme prescricdo médica, prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocor-
réncia; orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhes os acontecimento do dia; levar
ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldades ocorridas; vigiar e manter a
disciplina das criancas sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substituto ou
responsaveis, quando afastar-se, ou no final do periodo de atendimento; apurar a frequéncia diaria e
mensal dos menores; executar tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO: Carga horaria de 30 horas semanais. Sera definido o turno de
acordo com a necessidade dos trabalhos, a critério da Administracao.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Médio - Magistério ou Pedagogia

b) Idade minima: 18 anos e maxima de 48 anos, devido a complexidade das tarefas e necessidade
de constantes flexdes, além do esforgo fisico e agilidade na execucdo e cuidados com as criangas.
RECRUTAMENTO: Concurso publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA

PADRAO SALARIAL: P4

COEFICIENTE SALARIAL: 1,972

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: conduzir e zelar pela conservacdo de veiculos automotores em geral.
Descricdo Analitica: conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passagei-
ros/pacientes ou ndo e cargas, obedecendo as leis de transito; recolher os veiculos a garagem ou
local destinado quando concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura exis-
tente; manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia;
zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte de correspon-
déncia ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo;
verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois sinaleiras, buzinas e indicadores de
direcdo; providenciar a lubrificagdo quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel da &dgua
da bateria, bem como a calibragdo dos pneus; acompanhar os pacientes até os locais (casas de sau-
de) sempre que necessario; manusear equipamentos de primeiros socorros; executar outras tarefas
correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 44 horas, sujeito ao uso de uniforme, plantfes, viagens e atendimento ao
publico e uso equipamentos de protecdo individual.

LOTACAO: Diversos Orgéos e Secretarias do Municipio

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade minima de 21 anos e maxima de 48 anos, devido a complexidade das tarefas e necessidade
de esforco fisico, conducdo e acompanhamento de pacientes e transporte escolar, aposentadoria es-
pecial e visdo boa, até para a renovacdo CNH.
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b) Instrucdo: Ensino Fundamental concluido;

c) Carteira Nacional de Habilitacdo, minima categoria "D;

d) Cursos de Transporte Coletivo de Passageiros e Condutores de Veiculos de Emergéncia, ou simi-
lares;

e) Condicdes de Saude especifica para a natureza do emprego.

Outros:

a) Ingresso: Por concurso publico especifico.

b) Outros: Declaracéo de bens e valores que constituem seu patriménio na ocasido da posse e pos-
sibilidade de trabalho fora do horario normal de expediente.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTA

PADRAO SALARIAL - P7

COEFICIENTE SALARIAL.: 3,152

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Realizar atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo a
execucdo qualificada de trabalhos relativos a educacdo alimentar, nutricdo e dietética, bem como a
participacdo em programas voltados para a satde publica.

Descricdo Analitica: Realizar inquéritos sobre habitos alimentares, considerando os seguintes fato-
res: a caracterizacdo da area pesquisada (aspectos econdmicos e recursos naturais), condi¢Ges habi-
tacionais(caracteristicas de habitacdo, equipamento doméstico, instalacdes sanitarias); e 0 consumo
de alimentos (identificacdo, valor nutritivo, procedéncia, custo e método de preparacédo); proceder a
avaliacdo técnica da dieta comum das atividades e suprir medidas para a sua melhoria; participar de
programas de saude publica, realizando inquéritos clinico-nutricionais, bioquimico e somatométri-
cos; fazer a avaliacdo dos programas de nutricdo em saude publica; pesquisar informacGes técnicas
especificas e preparar para divulgacdo, informes sobre: nocdes de higiene da alimentacédo; orientar
para melhor aquisicdo de alimentos, qualitativa e quantitativamente; e controle sanitario dos géneros
adquiridos pela comunidade; participar da elaboracdo de programas e projetos especificos de nutri-
cdo e de assisténcia alimentar a grupos vulneraveis da populacdo; sugerir adocdo de normas, pa-
drdes e métodos de educacdo e assisténcia alimentar, visando a protecdo materno-infantil, elaborar
cardapios normais e dieterapicos, verificar, no prontuario dos doentes a prescri¢do da dieta, dados
pessoais e resultados de exames de laboratorios para estabelecimento do tipo de dieta, distribuicéo e
horério da alimentacdo de cada um; fazer a previsdo do consumo dos géneros alimenticios e provi-
denciar a sua aquisicao, de modo a assegurar a continuidade dos servicos de nutricao; inspecionar 0s
géneros estocados e propor os métodos e técnicas mais adequados a conservacdo de cada tipo de
alimento; adotar medidas que assegurem preparacdo higiénica e perfeita conservagdo dos alimentos;
controlar o custo médio das refeices servidas e o custo total dos servigos de nutricdo; orientar ser-
vigos de cozinha, copa e refeitdrios na correta preparacdo e apresentacdo de cardapios; emitir pare-
ceres sobre assuntos de sua competéncia; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem de-
senvolvidos por equipes auxiliares; executar outras tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade: Minima 18 anos.

b) Nivel superior completo.

c) Habilitagdo Funcional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Nutricionista.
RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS
PADRAO SALARIAL: P5

COEFICIENTE SALARIAL: 2,358

ATRIBUICOES:
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Descricdo Sintética: operar maquinas rodovidrias, agricolas, tratores e equipamentos moveis.
Descri¢cdo Analitica: operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, bri-
tadores, maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, maquinas rodo-
viarias, agricolas, tratores, motoniveladoras e outros; abrir valetas e cortar taludes; proceder escava-
cOes, transporte de terra, compactacéo, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de ma-
quinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de niveis; cuidar da limpeza e conservacdo das
maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar as correias transportadoras a pilha pulméo
do conjunto de britagem; fazer a manutencéo diaria e preventiva dos equipamentos; executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 44 horas, sujeito ao uso de uniforme, plantées, viagens e atendimento ao
publico e uso equipamentos de prote¢do individual.

LOTACAO: Diversos Orgaos e Secretarias do Municipio

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima 48 anos, devido a complexidade das tarefas e necessidade de
constantes flexdes e visao, esforco fisico e atencdo especial, além da aposentadoria especial.

b) Instrucdo: 4.2 do ensino fundamental concluida.

c) Carteira Nacional de Habilitacdo, categoria "C".

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO

PADRAO SALARIAL - P1

COEFICIENTE SALARIAL: 1,000

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: realizacdo de servicos bracais em geral.

Descricdo Analitica: carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e elevar merca-
dorias, materiais de construcdo e outros; fazer mudancas; proceder a abertura de valas; efetuar ser-
vicos de capina em geral, varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias publicas e pro-
prios municipais; zelar pela conservacdo e limpeza dos sanitarios; auxiliar em tarefas de construcao,
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 nos sepul-
tamentos; manejar instrumentos agricolas; executar servigcos de lavoura (plantio, colheita, preparo
de terreno, adubacdo, pulverizacdo, etc...), aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, terreno
baldios e pracas; auxiliar em servicos simples de jardinagem; cuidar de arvores frutiferas; irrigacao
e repicagem de mudas; alimentar animais sob supervisdo; proceder a lavagem de maquinas e veicu-
los de qualquer natureza, bem como a limpeza de pegas e oficinas; executar tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéria semanal de 44 horas, sujeito ao uso de uniforme e uso de equipamentos de prote¢do
individual.

LOTACAO: Diversos Orgéos e Secretarias do Municipio

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima de 50 anos, limite devido a complexidade do cargo, necessi-
dade de constantes flexdes e esforco fisico;

b) Instrucdo: 42 Série do Ensino Fundamental concluida.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO ESPECIALIZADO
PADRAO SALARIAL - P2

COEFICIENTE SALARIAL: 1,182

ATRIBUICOES:
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Descricdo Sintética: realizacdo de servigos bracais, que exijam algum conhecimento especifico,
vigilancia.

Descri¢cdo Analitica: conduzir ao local de trabalho equipamentos técnicos; executar tarefas auxilia-
res, tais como: fabricacdo e colocacdo de cabos em ferramentas, montagem e desmontagem, maqui-
nas e caldeiras; confeccdo e conserto de capas e estofamentos; operar com maquinas de pequeno
porte, serras, cortador de gramas, maquinas de fabricar tela de arame e similares; acender forjas;
auxiliar nos servigos de jardinagem; cuidar de arvores frutiferas; lavar, lubrificar e abastecer veicu-
los e motores; limpar estatuas e monumentos; vulcanizar e recauchutar pneus e camaras; abastecer
maquinas e veiculos; auxiliar na preparacdo de asfalto; manejar instrumentos agricolas; executar
servigos de lavoura (plantio, colheita, preparo ao terreno, adubaces, pulverizacGes); aplicar inseti-
cidas e fungicidas; efetuar reparos em calcadas e calgamento; realizar reparos em prédios publicos,
tais como: colocar tijolos, rebocar e pintar paredes; zelar pelo funcionamento e limpeza de equipa-
mentos utilizados ou em uso; exercer atividades de vigilancia e zeladoria de prédios publicos e pro-
prios municipais; realizar ronda de inspecao em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes
a evitar roubos, incéndios, danificacbes nos edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda, etc;
controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia, verifi-
cando, quando necessario, as autorizacfes de ingresso; verificar se as portas e janelas e demais vias
de acesso estdo devidamente fechadas; investigar quaisquer condi¢Ges anormais que tenha observa-
do; responder as chamadas telefonicas e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das autori-
dades competentes qualquer irregularidade verificada; acompanhar funcionarios, quando necessario,
no exercicio de suas func@es; realizar instalacGes hidraulicas; executar outras tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 44 horas, sujeito ao uso de uniforme e uso equipamentos de prote¢do in-
dividual.

LOTACAO: Diversos Orgaos e Secretarias do Municipio

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima de 50 anos, limites devido a complexidade do cargo, necessi-
dade constantes flexdes e esforco fisico.

b) Instrucdo: 6.2 série do ensino fundamental concluida.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: PEDREIRO

PADRAO SALARIAL: P3

COEFICIENTE SALARIAL: 1,577

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Executar trabalhos de construcdo e reconstrugdo de obras e prédios publicos,
na parte referente a alvenaria.

Descrigdo Analitica: efetuar a locacdo de pequenas obras; fazer alicerces; levantar paredes de alve-
naria; fazer muros de arrimo, trabalhar com instrumentos de nivelamentos e prumo; construir buei-
ros, fossas e pisos de cimento; fazer orificios em pedras, acimentados e outros materiais; proceder e
orientar a preparagdo de argamassa para jungdes de tijolos ou para reboco de paredes; preparar e
aplicar caiagOes em paredes; fazer blocos de cimento; mexer e colocar concreto em formas e fazer
artefatos de cimento; assentar marcos de portas e janelas; colocar azulejos e ladrilhos; armar andai-
mes; fazer reparos em obras de alvenaria; instalar aparelhos sanitarios; assentar e recolocar tijolos;
tacos, alambrados e outros; trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal; cimento e outros
materiais de construcdo; operar com instrumentos de controle de medidas; cortar pedras; orientar e
fiscalizar os servicos executados pelos ajudantes e auxiliares sob sua direcéo; dobrar ferro para ar-
mag0es de concretagem; executar outras tarefas correlatas.

LOTACAO: Diversas Secretarias do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéaria semanal de 44 horas, sujeito ao uso de roupa especial, bem como ao cumprimento de
tarefas fora do horario normal de expediente.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e méxima de 50 anos, limite devido a complexidade do cargo, necessi-
dade de constantes flexdes e esforco fisico.

b) Instrucédo: 42 Série do Ensino Fundamental concluida.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: PROCURADOR JURIDICO

PADRAO SALARIAL: P9

COEFICIENTE SALARIAL: 4,728

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Prestar assisténcia juridica em geral ao Municipio.

Descricdo Analitica: Prestar assisténcia juridica as questdes de Direito Administrativo, Traba-
Ihista e Civil; Examinar previamente contratos e convénios em que a Prefeitura Municipal seja par-
te; estudar , interpretar e propor alteracdes na legislacdo basica do Municipio; representar 0 Mu-
nicipio em juizo ; emitir pareceres juridicos sempre que for solicitado; presidir comisses de
inquérito; conferir o texto de projetos de Lei encaminhados a Camara, bem como, as emendas pro-
postas pelo Poder Legislativo e apresentar minutas quando for o caso; executar outras tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO: Carga horéria semanal de 20 horas.

OUTRAS: O servico do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e frequiéncia a cursos de
especializacao.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade nivel superior

b) Habilitacdo profissional, habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Advogado.

c) ldade: Minima de 18 anos.

d) Ingresso: por concurso publico.

e) Outros: Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimonio, na ocasido da posse no car-

go.
RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: PSICOLOGO

PADRAO SALARIAL: P7

COEFICIENTE SALARIAL.: 3,152

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Realizar psicodiagnésticos para fins de ingresso, readaptacdo e avaliacdo das
condicdes pessoais do servidor, avaliacdo de alunos e municipes.

Descricdo Analitica: Realizar psicodiagnosticos para fins de ingresso, readaptacdo e avaliacdo das
condicBes pessoais do servidor; proceder a analise de fungdes sob 0 ponto de vista psicoldgico; pro-
ceder estudo e avaliagdo dos mecanismos do comportamento humano para possibilitar a orientagéo,
a selecdo e o treinamento atitudinal no campo profissional e o diagndstico e terapia clinicos; fazer
psicoterapia breve, ludoterapia individual e global com acompanhamento clinico; fazer exames de
selecdo em criangas, para fins de ingresso em instituicdes assistenciais, bem como contemplagéo
com bolsas de estudo; prestar atendimento breve a pacientes em crise e seus familiares, bem como
alcoolistas e toxicOmacos; atender criangas excepcionais com problemas de deficiéncia mental e
sensorial, ou portadoras de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para escolas ou
classes especiais; formular hipoteses de trabalho, para orientar as exploracfes psicologicas, médicas
e educacionais; realizar pesquisas psicopedagogicas; confeccionar e selecionar o material psicope-
dagdgico e psicoldgico necessario ao estudo dos casos; realizar pericias e elaborar pareceres; prestar
atendimento psicol6gico a gestantes, as maes de criancas até a idade escolar e a grupos de adoles-
centes em instituicdes comunitarias do municipio; manter atualizado o prontuério de cada caso es-
tudado; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias & execucao das atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.
CONDICOES DE TRABALHO:
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Geral: Carga horaria semanal de 30 horas, a ser cumprida de acordo com a necessidade do Munici-
pio;

Especial: Sujeito ao uso de uniforme, trabalhos externos; eventualmente a noite, domingos e feria-
dos; atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Habilitacdo legal para o exercicio das funcdes de Psicologo, com nivel superior com-
pleto;

Idade: minima de 18 anos e maxima de 50 anos, limite devido a complexidade do cargo, necessida-
de de deslocamento para locais de dificil acesso para o atendimento de pacientes enfermos ou em
crise, sem condi¢des de comparecer a UBS, esfor¢co mental/intelectual para assistir ao paciente.
RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE

PADRAO SALARIAL —P1

COEFICIENTE SALARIAL: 1,000

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: limpar dependéncias, preparar e servir alimentos, café e cha.

Descricdo Analitica: realizar trabalhos de limpezas nas diversas dependéncias de predios publicos,
tais como: limpar pisos, vidros, lustres, moveis, instalacdes sanitarias; remover lixo e detritos; lavar
e encerrar assoalho; fazer arrumacdes em locais de trabalho; proceder a remocao e conservacgdo de
moveis, maquinas e materiais em geral; preparar café e/ou cha e servi-los; preparar e servir merenda
escolar; realizar a limpeza de patios; realizar outras tarefas proprias da atividade; preservar e zelar
0s materiais e equipamentos de trabalho que estdo sob sua responsabilidade; preparar refeicGes de
acordo com cardapios; encarregar-se de todos os tipos de cozimento em larga escala, tais como:
vegetais, cereais, legumes, carnes de variadas espécies; preparar sobremesas e sucos; eventualmente
fazer paes, biscoitos e artigos de pastelaria em geral; encarregar-se da guarda e conservacao dos
alimentos; fazer os pedidos de suprimento de material necessario a cozinha ou a preparacao de ali-
mentos; operar com os diversos tipos de fogdes, aparelhos e demais equipamentos de cozinha; dis-
tribuir, fiscalizar e orientar os trabalhos dos auxiliares; supervisionar os servicos de limpeza, zelan-
do pela conservacdo e higiene dos equipamentos e instrumentos de cozinha; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 44 horas, sujeito a uso de uniforme fornecido pelo Municipio.
LOTACAO: Diversos 6rgdos e Secretarias do Municipio

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima de 50 anos - limite devido a complexidade do cargo, necessi-
dade de constantes flexdes e esforco fisico, subir degraus para limpeza em locais mais elevados,
preparo de alimentos com destreza e agilidade.

b) Instrucdo: 6 @ série do ensino fundamental concluida.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM AGROPECUARIA

PADRAO SALARIAL: P6

COEFICIENTE SALARIAL: 2,755

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Prestar assisténcia e orientagdo aos agricultores e criadores, bem como auxiliar
no trabalho de defesa sanitaria animal e vegetal.

Descrigdo Analitica: Prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos de agricultura, bem como
sobre meios de defesa e tratamento contra pragas e moléstias nas plantas; realizar culturas experi-
mentais através de plantio de canteiros, bem como efetuar calculos de adubacdo e preparo da terra;
executar tarefas rurais; supervisionar a execucdo de podas de plantas; auxiliar na realizacdo de cul-
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turas agricolas experimentais; supervisionar a execucdo de trabalhos fitossanitarios; transmitir ori-
entacdo sobre aplicacdo de defensivos, fertilizantes e corretivos; coletar amostras de plantas e terras
para fins de exame, identificacdo e classificacdo; colaborar na organizacdo de exposi¢des rurais;
cooperar com 0s 0rgdos encarregados da construcdo e manutencao de parques, pracas e jardins; ori-
entar os criadores, fazendo demonstracdes praticas sobre métodos de vacinacdo, de criacdo e con-
tencdo de animais, bem como processos de desinfeccdo de estabulos, baias, tambos; auxiliar o vete-
rinario na pratica operatoria e tratamento de animais, executar sob a supervisdo de um veterinario
inseminacOes e tarefas afins, administracdo de remédios, aplicacédo de injecGes, colaborar na orga-
nizacdo de exposi¢cdes rurais, acompanhar o desenvolvimento do processo de leite; dar orientacéo
sobre industrias rurais de conservas e lacticinios; e executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 44 horas, sujeito ao uso de roupa especial, bem como ao cumprimento de
tarefas fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima de 48 anos, limite devido a complexidade do cargo, execugédo
de tarefas com esforco fisico, e deslocamento em locais de dificil acesso, para atendimento em areas
agricolas e inseminac@es de animais.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo de Técnico em agropecudria ou curso equivalente.

c¢) Habilitac&o legal para o exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO DE ENFERMAGEM

PADRAO SALARIAL: P4

COEFICIENTE SALARIAL: 1,972

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Realizar atividades de natureza média, envolvendo a realizacdo de servicos
relacionados com a higienizacdo do material de trabalho.

Descricdo Analitica: Realizar a higienizacdo do material e de ambientes de trabalho, observando as
normas de limpeza especificas para cada tipo de instrumental; proceder a higienizacdo nos locais
destinados a hospitalizacdo dos doentes de acordo com os procedimentos pré-definidos; providenci-
ar na preparacdo das camas, efetuando a imunizacdo do colchéo e troca de lencdis, bem como das
demais pecas pertencentes ao leito; dar destino apropriado aos residuos coletados nas salas de aten-
dimento médico odontoldgico, hospitalar e de laboratério; preencher, distribuir e arquivar fichas,
sob orientacdo; acompanhar pessoas aos diversos setores; transportar documentos e materiais aos
setores a que se destinam; recolher e transportar roupa usada ao setor apropriado; proceder a entrega
do material recolhido para exame & unidade de trabalho especializado de acordo com a orientacdo
superior; distribuir alimentacéo e recolher utensilios usados; aplicar inje¢des, realizar atividades de
copa e lactarios; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: periodo normal de 40 horas semanais;

b) outras: O exercicio do Cargo podera exigir o uso de uniforme, e servi¢co noturno, aos sdbados e
domingos.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade: Minima 18 anos e maxima 50 anos, limite devido a complexidade do cargo, necessidade
de reflexos répidos, além do esforco fisico, na conducédo de pacientes e/ou deslocamento e acompa-
nhamento de pacientes e visitas domiciliares.

b) Escolaridade: Ensino Médio, acrescido de curso especifico para exercicio da funcéo e inscrigdo
no COREN.

LOTACAO: Secretaria da Satide e Assisténcia Social

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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ANEXO 11
CARGOS EM COMISSAO

CARGO/FUNCAO: SECRETARIO MUNICIPAL

COEFICIENTE SALARIAL.: determinado por lei especifica

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em
critérios de propriedade e de custo-benéfico; apresentar ao Prefeito, na época propria, 0 programa
anual de trabalho de seu érgdo; supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 0rgao;
apresentar, periodicamente, relatorios das atividades de seu 6rgdo; proferir despachos decisorios e
interlocutodrios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do érgdo que dirige; propor ao
setor competente da Secretaria Municipal de Administracdo a admissao e/ou dispensa de pessoal;
indicar ao prefeito funcionarios para o preenchimento das funcdes de chefia que lhe sdo subordina-
das ou propor sua destituicdo; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis
e equipamentos; aprovar a escala de Férias dos servidores de seu 6rgdo; manter rigoroso controle de
entrada e saida do material requisitado; visar atestados e certiddes a qualquer titulo fornecidos pelo
Orgéo sob sua direcdo; integrar a Coordenadoria de Supervisdo e Planejamento; abonar faltas de até
oito (08) dias; conceder licenca para tratamento de salde até quinze (15) dias, para o pessoal que
atua em seu 6rgdo; cumprir as demais atribui¢fes que lhe forem conferidas em Lei e regulamentos,
bem como executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: a disposi¢do do Prefeito Municipal,

b) Especial: contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens
e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Habilitacdo Funcional: experiéncia em chefia e atividades de direcdo peculiares a Secretaria corres-
pondente.

RECRUTAMENTO: Indicacédo pelo Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR JURIDICO

COEFICIENTE SALARIAL: 4,377

PADRAO CC/5

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: prestar assessoria juridica ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgdos adminis-
trativos da Prefeitura Municipal.

Descrigdo Analitica: representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
gue 0 mesmo seja autor ou réu, assistente, oponente ou simplesmente interessado; participar de in-
queéritos administrativos e dar orientacdo juridica na realizacdo dos mesmos; efetuar a cobranga ju-
dicial da Divida Ativa; emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados, fazendo os estu-
dos necessérios de alta indagacdo, nos campos da indagagdo, nos campos da pesquisa, da doutrina,
da legislacdo e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento devidamente funda-
mentado e juridico; responder as consultas sobre interpretacdo de textos legislativos, de ordem geral
ou especifica, de modo a habilitar o Municipio a solucionar problemas Administrativos; estudar,
redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade, contratos de concesséao, locagéo, co-
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modato, loteamentos, convénios e outros atos que se fizerem necessarios a legislacdo municipal;
estudar, redigir e minutar desapropriacfes, dacfes em pagamento, hipotecas, compras e vendas,
permutas e doagdes, transferéncias de domicilio e outros titulos, bem como elaborar anteprojetos de
lei e decretos; proceder ao exame dos documentos necessarios a formulacdo dos titulos supra cita-
dos; proceder pesquisas tendentes a instruir processos administrativos que versem sobre assuntos
juridicos; revisar atos e informac6es antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades superiores;
reunir as informacdes que se fizerem necessarias para decisdes importantes na Orbita administrativa;
estudar a legislacéo referente ao 6rgao de trabalho ou de interesse para 0 mesmo propondo as modi-
ficacOes necessarias; propor a realizacdo de medidas relativas a boa administracdo de pessoal e de
outros aspectos dos servicos publicos; efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servigos; su-
pervisionar servicos administrativos em reparticdes técnicas; atender a consultas, no ambito admi-
nistrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretarios, emitindo pare-
cer, quando for o caso; revisar, atualizar e consolidar toda a legislagdo municipal; observar as nor-
mas federais e estaduais que possam ter implicacGes na legislacao local, a medida que forem sendo
expedidas, e providenciar na adaptacdo desta; examinar, sob aspecto juridico, todos os atos pratica-
dos nas secretarias e autarquias municipais, bem como a situacdo do Pessoal, seus direitos, deveres
e pagamento de vantagens; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: a disposicédo do Prefeito Municipal,

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Curso Superior especifico;

¢) Habilitacdo Profissional: habilitacdo legal para o exercicio da Advocacia;

d) Declaracdo de bens e valores que consistem o seu patrimonio, por ocasido da posse;
RECRUTAMENTO: indica¢do pelo Prefeito Municipal.

CARGO/FUNCAO: COORDENADOR DE COMPRAS

COEFICIENTE SALARIAL.: 3,449

PADRAO: CC/4

SINTESE DOS DEVERES - Executar os trabalhos relativos as compras municipais.

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar todos os atos inerentes as compras de equipamentos e ser-
vicos do Municipio; Coordenar os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as compras
mais vantajosas para a municipalidade; Viabilizar os processos de compras para 0 municipio atraves
das politicas e normas estabelecidas na legislacdo vigente; Orientar os processos referentes a reali-
zacdo de orcamentos previos de prego para parametros nas licitagdes; Manter a guarda dos docu-
mentos relativos as compras; Controlar e manter os cadastros atualizados de empresas fornecedoras
de bens e servigos ao Municipio; Fiscalizar o recebimento de materiais conforme prazos e condi¢Ges
estabelecidas em Edital e contrato administrativo; Auxiliar na emisséo de justificativas nos casos de
dispensa e inexigibilidade de licitacdo; Remeter a contabilidade as notas fiscais, solicitacdo de em-
penho e demais documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento;

Orientar e coordenar os pedidos de empenho referentes as compras dos processos;

Realizar outras tarefas afins e ou determinadas pelo Chefe do Executivo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: a disposicéo do Prefeito Municipal.

b) Especial: o exercicio do emprego podera determinar viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel Médio

RECRUTAMENTO: indicagéo pelo Prefeito Municipal.
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CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

COEFICIENTE SALARIAL: 2,576

PADRAO: CC/3

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades de um Departamento liga-
do diretamente a Secretaria, acompanhar os trabalhos da Secretaria, para assegurar o cumprimento
dos objetivos e metas estabelecidas.

Descricdo Analitica: na auséncia do Secretario da pasta, responder pela Secretaria; lavrar atas, pa-
receres, relatrios e despachos de processos; dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, res-
pondendo pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de processos aos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusdo; apre-
sentar quando solicitado, ao seu superior imediato, relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos pela
Secretaria; aos seus superiores imediatos, as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento
ou a melhor execucdo dos servicos; prestar ao superior, informacdes e esclarecimentos sobre assun-
tos em fase final de decisdo ou que devam subir para consideraces superiores; assinar e visar do-
cumentos emitidos ou preparados pela Equipe gque dirige, encaminhado-os, quando for o caso, Pa
apreciacdo do superior imediato; autorizar a requisi¢do do material necessario a execucgdo dos servi-
cos afetos a Secretaria e controlar sua movimentacao, atender as pessoas que procuram a Prefeitura
para tratar de assuntos de sua competéncia; propor a autoridade superior a realizacao de sindicancias
para apuracdo de faltas e irregularidades, propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excede-
rem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislacdo em vi-
gor, aos servidores que lhe sdo subordinados em vigor, aos servidores que lhe sdo subordinados;
executar outras tarefas correlatas determinadas por seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: a disposicdo do Prefeito Municipal,

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizacao de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

LOTACAO: Secretarias Municipais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;

b) Declaracdo de bens e valores que consistem o seu patrimdnio, por ocasido da posse;
RECRUTAMENTO: Indicacdo pelo Prefeito Municipal.

CARGO/FUNCAO: COORDENADOR DE SERVICOS

COEFICIENTE SALARIAL: 2,576

PADRAO CC/3

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar dirigir, planejar, organizar, controlar e acompanhar os tra-
balhos da Secretaria a que esta vinculado, para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas esta-
belecidas e ainda os que envolvem méaquinas, equipamentos, bracais, obras, estradas e outros.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar a execucao dos servicos das Secretarias que envol-
Ve maquinas, equipamentos, bracais, obras, estradas, dirigir e controlar os trabalhos que lhe s&o afe-
tos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; na auséncia do Secretario da pasta, responder
pela Secretaria; determinar a distribuicdo de servigos e processos aos servidores subordinados, ze-
lando pela fiel observancia dos prazos fixados para o seu estudo ou conclusdo; apresentar relatérios
guando solicitado; assinar e visar documentos emitidos ou preparados pela equipe que dirige, enca-
minhado-o0s, quando for o caso, para apreciacdo do superior imediato; executar outras tarefas corre-
latas.

CONDICOES DE TRABALHO:
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a) Geral: a disposicéo do Prefeito.

b) Especial: sujeito a viagens, freqliéncia a cursos de especializacdo, seminarios, simposios, reuni-
0es, etc.

RECRUTAMENTO: indicacdo do Prefeito Municipal.

CARGO/FUNCAO: DIRIGENTE DE EQUIPE

COEFICIENTE SALARIAL: 1,676

PADRAO: CC/2

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, responden-
do pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de processos aos servidores subordi-
nados; apresentar quando solicitado, ao seu superior imediato, relatorios sobre os trabalhos desen-
volvidos pela equipe; fiscalizar a freqiiéncia e a permanéncia do pessoal no servico, autorizando,
desde que necessario, o afastamento temporario durante o expediente; determinar o desconto em
folha de pagamento para 0s casos de auséncia sem autorizacdo; reunir, mensalmente, os servidores
subordinados, para discutir assuntos diretamente ligados as atividades que Ihe séo afetas, ouvindo,
também suas sugestdes; propor aos seus superiores imediatos, as medidas que considerar necessa-
rias ao aperfeicoamento ou a melhor execucdo dos servicos; prestar ao superior imediato, informa-
coes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo ou que devam subir para considera-
cOes superiores; assinar e visar documentos emitidos ou preparados pela Equipe que dirige, encami-
nhando-os, quando for o caso, a apreciacdo do superior imediato; autorizar a requisicdo do material
necessario a execucao dos servicos afetos a equipe e controlar sua movimentacao; manter a discipli-
na do pessoal sob sua direcdo; fazer cumprir, rigorosamente o horario de trabalho estabelecido, do
pessoal sob sua direcdo; propor ao seu superior a realizacdo de sindicancias para a apuracao de fal-
tas e irregularidades, propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia
e aplicar aquelas que forem de sua algcada, nos termos da legislacdo em vigor, aos servidores que lhe
sdo subordinados; executar outras tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.
CONDICOES DE TRABALHO:

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

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilitacdo Funcional: experiéncia em chefia e em atividades peculiares ao érgdo para o qual for
designado.

RECRUTAMENTO: indica¢do pelo Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL DE GABINETE

COEFICIENTE SALARIAL: 1,676

PADRAO: CC/2

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: administrar e representar o gabinete nas atividades que lhe sdo afetas.
Descrigdo Analitica: administrar e representar 0 Gabinete nas atribuigdes que Ihe sdo peculiares;
propor ao Chefe do Executivo medidas de interesse do gabinete; participar dos trabalhos da Coor-
denadoria de Supervisdo e Planejamento; apresentar anualmente, ao Chefe do Executivo, relatério
das atividades do Gabinete; expedir atos normativos de sua competéncia; opinar sobre matérias de
competéncia do Gabinete; designar os locais de trabalho para o pessoal lotado no Gabinete, bem
como sua movimentacdo interna; encaminhar aos demais 6rgdos da Administracdo, as determina-
cOes do Chefe do Executivo e fiscalizar o seu cumprimento; receber, encaminhar e responder as
correspondéncias dirigidas ao Chefe do Executivo; atender as pessoas que demandam ao Gabinete;
exercer as demais atribuic6es que lhe forem conferidas em leis e regulamentos.

CONDICOES DE TRABALHO:
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a) Horério: a disposi¢édo do Prefeito Municipal,

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizacao de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

LOTACAO: Secretarias Municipais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade minima de 18 anos;

b) Declaragéo de bens e valores que consistem o seu patrimdnio, por ocasido da posse;
RECRUTAMENTO: indicacdo pelo Prefeito Municipal.

CARGO/FUNCAO: MOTORISTA DO GABINETE

COEFICIENTE SALARIAL: 1,676

PADRAO: CC/2

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir e conservar veiculos oficiais.

ATRIBUICOES: Dirigir o veiculo oficial destinado ao transporte do Chefe do Executivo, autori-
dades e em missdo especial, casos de emergéncia; recolher o veiculo a garagem quando concluido o
servico do dia; manter o veiculo em perfeitas condi¢cdes de funcionamento; fazer reparos de urgén-
cia; zelar pela conservacdo do veiculo oficial que lhe for confiado; providenciar no abastecimento
de combustivel, agua e lubrificacdo; comunicar ao superior imediato qualquer anomalia no funcio-
namento do veiculo; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) Especial: o exercicio do Cargo podera determinar a realizacédo de viagens, horario indeterminado,
sujeito ao trabalho noturno, aos domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilitacdo Funcional: Carteira Nacional de Habilitacdo.

RECRUTAMENTO: Indicacédo pelo Prefeito Municipal.

CARGO/FUNCAO: DIRIGENTE DE ATIVIDADES SETORIAIS

COEFICIENTE SALARIAL: 1,253

PADRAO: CC/1

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades de uma Turma de servico, organizando e orien-
tando os trabalhos especificos da mesma e controlando o desempenho do pessoal, para assegurar o
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

ATRIBUICOES: Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos; distribuir os trabalhos, dando orientagdes e informacges a respeito dos mesmos. para as-
segurar sua eficiente execucdo; organizar a escala de férias do pessoal de sua turma; prestar infor-
mac0Oes sobre processos, papéis e servigos que estdo sob controle e execucdo, a fim de que os inte-
ressados possam saber a respeito; elaborar relatérios periddicos, fazendo exposicOes pertinentes,
para informar sobre o andamento dos trabalhos; promover o comportamento disciplinar entre os
servidores sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens a
instrucOes de servico, para obter um clima favoravel ao maior rendimento no trabalho; avaliar a
producdo tanto no aspecto qualificativo quanto no quantitativo, considerando a eficiéncia de cada
servidor e 0s recursos materiais disponiveis, para concluir a respeito e determinar novos procedi-
mentos, se for 0 caso, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: a disposicao do Prefeito Municipal.

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizacao de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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a) Habilitacdo Funcional: experiéncia em chefia e em atividades peculiares ao 6rgéo para o qual for
designado.
RECRUTAMENTO: indicacéo pelo Prefeito Municipal.

CARGO/FUNCAO: COORDENADOR DO ALMOXARIFADO E CONTROLE DA FROTA
COEFICIENTE SALARIAL:2,576
PADRAO: CC/3
ATRIBUICOES
Coordenar e controlar os servicos de almoxarifado; Coordenar a conferéncia do estoque de merca-
dorias; Ordenar o recebimento de material, confrontando as requisicoes e especificacbes com as
notas e material entregue; Orientar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo
e disposicdo adequadas, visando uma estocagem racional; Zelar pela conservacéo do material esto-
cado em condic¢des adequadas evitando deterioramento e perda; Coordenar 0s servicos de controle
da frota municipal; Coordenar os registros dos materiais sob guarda nos depositos, registrando 0s
dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas
imediatas; Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacdes exatas sobre a situa-
cdo real do almoxarifado; Coordenar inventarios e balangos do almoxarifado; Ordenar politicas e
diretrizes relativas a estoques e programacao de aquisi¢do e o fornecimento de material de consumo;
Coordenar estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para previsdo das compras;
Garantir que as instalacdes estejam adequadas para movimentacao e retiradas dos materiais visando
um atendimento agil e eficiente; Propor medidas tendentes a racionalizacdo e ao aperfeicoamento
dos servicos na area de sua competéncia; Subsidiar o setor e 0s servidores com materiais de consu-
mo, de expediente e de equipamentos de trabalho necessarios para a adequada realizacao das tare-
fas; Prestar contas das acdes desenvolvidas ao Secretario Municipal da Administracdo e ao Prefeito
Municipal; Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional dos
Almoxarifados; Realizar outras tarefas afins e ou determinadas pelo superior imediato.
CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: a disposi¢do do Prefeito Municipal.
b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;
RECRUTAMENTO: Indicacédo pelo Prefeito Municipal.

CARGO/FUNCAO: COORDENADOR DE OBRAS E DE MANUTENCAO E CONTROLE
DA ILUMINACAO PUBLICA
COEFICIENTE SALARIAL:4,377
PADRAOQO: CC/5
SINTESE DOS DEVERES - Orientar e coordenar a execucio das atividades relacionadas aos ser-
vigos de obras e de manutencdo e controle da lluminagdo Publica, e de outros procedimentos afins.
ATRIBUICOES: Coordenar e supervisionar trabalhos de saneamento urbano e rural; dirigir e or-
denar os trabalhos de iluminacéo pablica; fazer cumprir, em articulagcdo com a equipe de operagéo,
as atividades de instalagdo e manutencdo de equipamentos elétricos ou mecénicos, de instalacGes de
forca motriz, e outras que utilizem energia elétrica, bem como, de redes de distribuicdo elétrica;
executar outras tarefas correlatas.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: a disposic¢do do Prefeito Municipal;

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos saba-
dos, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
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a) ldade minima de 18 anos;.
RECRUTAMENTO: indicacéo pelo Prefeito Municipal.

CARGO/FUNCAO: SECRETARIO ADJUNTO
COEFICIENTE SALARIAL:4,377
PADRAO: CC/5
SINTESE DOS DEVERES- Assessorar 0 secretario no trabalho de coordenacéo da secretaria e na
implementacao de suas politicas.
ATRIBUICOES: auxiliar o Secretario na organizaco, orientacio, coordenacéo e controle de ativi-
dades e ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou afastamentos legais;
desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de acordo com as determinacGes do
Secretario.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;
RECRUTAMENTO: indicacdo pelo Prefeito Municipal.

ANEXO 111

QUADRO EM EXTINCAO

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO

PADRAO SALARIAL = P3

COEFICIENTE SALARIAL: 1,577

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Executar trabalhos de escritorio de certa complexidade, que requeiram alguma
capacidade de julgamento.

Descricdo Analitica: Redigir informac6es simples, oficios, cartas, memorandos, telegramas, execu-
tar trabalhos de datilografia e digitacdo em geral, secretariar reunides, lavrar atas e quaisquer expe-
dientes a respeito, fazer registros relativos a dotacfes orcamentarias, classificar expedientes e do-
cumentos, fazer o controle da movimentacdo de processos ou papeis, organizar mapas e boletins
demonstrativos, fazer anotagcdes em fichas e manusear ficharios, providenciar a expedicdo de cor-
respondéncia, conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas, conhecimentos ou notas de
entrega, executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 36 horas semanais.

b) Outras: Viagens, frequéncia a cursos especializados.

REQUESITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

b) Idade: Minima 18 e maxima 48 anos.

c) Outros: Declaragdo de bens e valores que constituem seu patriménio, na ocasido da posse no car-
go.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: ELETRICISTA AUTOMOTOR
PADRAO SALARIAL: 6

COEFICIENTE SALARIAL: 2.755
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ATRIBUICOES:

Descricdo Sintetica: Detectar e localizar defeitos no funcionamento da parte elétrica dos veiculos e
equipamentos pesados automotores com ou sem ajuda de equipamentos eletronicos.
Descricdo Analitica: Ajustar, reparar, substituir pecas ou conjuntos elétricos/eletronicos; testar e
fazer ajustas em sistemas elétricos e eletronicos; fazer regulagens convenientes; conhecer e usar
ferramentas e instrumentos de medicdes e de testes eletro/eletronicos; localizar, diagnosticar e repa-
rar defeitos em sistemas; realizar trabalhos preventivos nos sistemas elétricos dos equipamentos
veiculares da municipalidade; instalar e conectar condutores; soldar junturas e ligacdes; participar
de treinamentos especificos, responsabilizar-se pelos trabalhos realizados; comunicar defeitos e
imperfeicdes nos sistemas, aos superiores hierarquico; trabalhar com rapidez, economia e zelo com
0S equipamentos e instrumentos de trabalho e desempenhar outras atividades correlatas e afins.
CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéria de 44 horas semanais, sujeito a expediente fora do horario normal de trabalho.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: 52 Série do ensino fundamental concluida.

b) ldade minima: 18 anos e maxima 48 anos.

c) Carteira Nacional de Habilitacdo, categoria minima "AC".
RECRUTAMENTO: Concurso publico de provas e/ou provas e titulos.

CATEGORIA FUNCIONAL: INSPETOR TRIBUTARIO

PADRAO: P7

COEFICIENTE SALARIAL.: 3,152

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: exercer a fiscalizacdo geral nas areas de obras, industria, comércio, tributario,
e no pertinente a aplicacdo e cumprimento das disposicdes legais compreendidas na competéncia
tributaria municipal, atuar no célculo e arrecadacdo dos tributos e taxas a serem pagos pelos muni-
cipes.

Descricdo Analitica: Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributaria; coligir,
examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execuc¢do da fiscalizacdo externa; verificar,
em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais institui-
dos pela legislacdo especifica; verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em
poder dos contribuintes; investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos; fazer plantdes
fiscais e relatorios sobre as fiscalizacdes efetuadas; informar processos referentes a avaliacdo de
imoveis; lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianca, res-
ponsabilidade, intimacdo e documentos correlatos; propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias
que visem salva guardar os interesses da Fazenda Municipal; propor medidas relativas a legislacdo
tributéria, fiscalizagdo fazendaria e administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das préaticas
do sistema arrecadador do Municipio; verificar a regularidade do licenciamento de atividades co-
merciais, industriais e de prestacdo de servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou mani-
pulam e dos servigcos que prestam; verificar as licengcas de ambulantes e impedir o exercicio desse
tipo de comércio por pessoas que ndo possuam a documentagdo exigida; verificar a instalacdo de
bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio, bem
como quanto a observancia de aspectos estéticos; inspecionar o funcionamento de feiras livres, veri-
ficando o cumprimento das normas relativas a localizag&o, a instalacéo, ao horério e & organizacao;
verificar a regularidade da exibigdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via
publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines; verificar o hora-
rio de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem como a ob-
servancia das escalas de plantdo das farmécias; apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, ani-
mais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos; Verificar o
licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros
locais; verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e logradouros publicos;
verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos promovi-
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dos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de responsabilidade de enge-
nheiro devidamente habilitado; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéaria semanal de 36,15 horas,

b) Atendimento ao publico atividades externas nos feriados e domingos e a qualquer hora do dia e
da noite.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade minima de 18 anos e maxima de 48 anos;

b) Instrucdo: Ensino médio concluido;

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA DE AMBULANCIA

PADRAO DE VENCIMENTO: “4”

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Descricdo Sintética: conduzir e zelar pela conservacdo de veiculos auto-
motores destinados ao transporte de pacientes doentes ou nao.

b) Descricdo Analitica: conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passagei-
ros/pacientes doentes ou ndo, obedecendo as leis de transito; acompanhar os pacientes até os locais
(casas de saude) sempre que necessario; recolher os veiculos a garagem ou local destinado quando
concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os veiculos
em perfeitas condi¢cdes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacdo do
veiculos que lhe for entregue; encarregar-se do transporte de correspondéncia que lhe for confiada;
promover o abastecimento de combustiveis, dgua e 6leo; verificar o funcionamento do sistema elé-
trico, lampadas, farois sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; providenciar a lubrificacdo
qguando indicada; verificar o grau de densidade e nivel da dgua da bateria, bem como a calibragédo
dos pneus; executar tarefas afins. Manusear equipamentos de primeiros Socorros.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga horéria semanal de 44 horas, sujeito ao uso de uniforme,
plantBes, viagens e atendimento ao publico e uso de equipamentos de protecdo individual.
LOTAGCAO: Secretaria de Satde, Trabalho, Habitacdo e Assisténcia Social

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 21 anos e maxima de 50 anos - limites devido a complexidade do cargo, aposen-
tadoria precocemente, necessidade de reflexos rapidos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental concluido;

c) Carteira Nacional de Habilitacdo, minima categoria "D;

d) Cursos de Transporte Coletivo de Passageiros e Condutores de Veiculos de Emergéncia, ou simi-
lares;

e) Condicdes de Saude especifica para a natureza do emprego.

Outros:

a) Ingresso: Por concurso publico especifico.

b) Outros: Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio na ocasido da posse e pos-
sibilidade de trabalho fora do horario normal de expediente.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL ADMINISTRATIVO

PADRAO: P7

COEFICIENTE SALARIAL.: 3,152

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: elaborar projetos, projetos de leis, leis, decretos, portarias, auxiliar no preen-
chimento de planilhas e demais documentos de prestacdes de contas.

Descrigdo Analitica: examinar processos, redigir pareceres e informacdes, fundamentados na legis-
lacdo; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios, certi-
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ddes, portarias, decretos, projetos de leis e outros; manter atualizadas as fichas de cadastro imobilia-
rio e de langcamento de contribuintes; realizar e conferir cadastros tributarios e aplicacdo da Lei Tri-
butaria; verificar e manter atualizada o fichario de pessoal e folha de pagamento, fazer empenhos e
demonstrativos de caixa; operar computador ou terminais eletrénicos e equipamentos de microfil-
magem; realizar ou orientar a coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem concor-
réncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais e
outros suprimentos; auxiliar na atualizacdo do cadastro de bens patrimoniais, bem como colocar
etiquetas nos bens maveis; realizar trabalhos datilograficos; orientar a organizacao e elaboracdo de
ficharios e arquivos de documentacéo e legislacdo; secretariar reunides e comissdes de inquérito;
conhecimentos de sistemas operacionais, editoracdo eletronica e planilhas de calculos, em sistemas
informatizados, receber e pagar em moeda corrente, receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos
prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticacdo mecanica,
elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas e pagas; movi-
mentar fundos; conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria; endossar cheque e assinar conhecimentos e demais documentos relativos
ao movimento de valores; preencher e assinar cheques bancarios; conhecimentos de sistemas opera-
cionais, editoracdo eletronica e planilhas de calculos, em sistemas informatizados; ou em pesquisa
efetuadas; examinar despachos, interlocutérios ou ndo de acordo com a orientacdo do superior hie-
rarquico; revisar atos e informacdes antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades superiores;
reunir as informac@es que se fizerem necessarias para decisGes importantes na Orbita administrati-
va; estudar a legislacdo referente ao 6rgdo em que trabalha ou de interesse para 0 mesmo, propon-
do as modificacBes necessarias; efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servigos; propor rea-
lizacdo de medidas relativas a boa administracdo de pessoal e de outros servicos pablicos; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéaria semanal de 40 horas;

b) Atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade minima de 18 anos e maximo de 48 anos;

b) Instrucdo: Ensino médio concluido;

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM CONTABILIDADE

PADRAO SALARIAL: P8

COEFICIENTE SALARIAL.: 3,670

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Ser responsavel pela Contabilidade do Municipio ou exercer fungdes conta-
beis de certa complexidade em uma reparticdo do Municipio.

Descrigdo Analitica: Elaborar planos de contas, a proposta Orcamentaria e preparar normas de tra-
balho de contabilidade; escriturar ou orientar escrituracdo de livros contébeis de escrituragdo crono-
I6gica ou sistematica; fazer e revisar os balangos, fazer levantamentos e organizar balancos patri-
moniais e financeiros; participar de trabalho de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou
valores do Municipio; orientar ou coordenar os trabalhos de contabilidade em reparti¢Ges industriais
Ou quaisquer outras que pela sua natureza, tenham necessidade de contabilidade prépria; assinar
balancos e balancetes; preparar relatorios informativos sobre a situagdo financeira e patrimonial das
reparti¢des; orientar, do ponto de vista contébil, o levantamento dos bens patrimoniais do Munici-
pio; integrar grupos operacionais; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)Geral: periodo normal de trabalho de 36,15 horas semanais.

b)Especial: o exercicio do Cargo podera determinar viagens.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
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a) Idade minima de 18 anos e méaxima 50 anos.

b)Escolaridade: Nivel médio ao Técnico em Contabeis.

¢) Habilitagcdo Profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profisséo.
RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA

PADRAO DE VENCIMENTO: P3

COEFICIENTE SALARIAL: 1,577

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Operar mesas de ligacdo telefonica, nas reparticbes municipais, atender ao
contribuinte, prestar orientacdes, receber, encaminhar, conduzir e despachar expedientes e orientar o
publico.

Descricdo Analitica: Operar com aparelhos telefonicos e mesas de ligacéo; efetuar as ligacdes pe-
didas; receber e transmitir mensagens; atender a chamadas internas e externas; receber chamadas
urgentes para atendimento em ambulancias, anotando no livro de ocorréncia sua origem, hora em
que foi registrado e demais dados de controle; prestar informacdes relacionadas com a reparticao;
fazer pequenos reparos em aparelhos telefonicos e mesas de ligacao; executar servicos de expedi¢édo
e orientacdo ao publico; pequenos servigos datilograficos e de digitacdo; receber, informar e enca-
minhar o publico aos 6rgdos competentes, orientar e informar o publico, bem como solucionar pe-
quenos problemas sobre assuntos de sua algada; 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 reparticdes; responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordens da reparticdo e outros
informes ao publico; receber e encaminhar as sugestdes e reclamacfes das pessoas que atender; ano-
tar e transmitir recados; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito a plantbes e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Ensino fundamental completo.

45



