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LEI MUNICIPAL N° 1.835 DE 23 DE AGOSTO DE 2002.

“Dispée sobre o quadro de cargos e funcées piiblicas do MUNICIPIO
DE CONSTANTINA e estabelece o Plano de Carreira dos Servidores
Municipais e da outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL de Constantina — RS, no uso de suas atribuigdes
legais, FAZ SABER, em cumprimento com o artigo 80, inciso IV, da Lei Organica do Municipio,
gue a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono e promulgo o seguinte:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

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

I - quadro dos cargos de provimento efetivo;
IT - quadro dos cargos em comissdo e funcdes gratificadas.
Art. 2° - Para efeitos desta Lei, considera-se:

I - cargo, o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criagdo por lei, denominagdo propria, nimero certo e retribuigdo
pecuniaria padronizada;

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

III - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores
poderdo ascender através das classes, mediante promogao;

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

V - Classe, a graduagdo de retribuicdo pecunidria dentro da categoria funcional,
constituindo a linha de promogao;

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

CAPITULO I1
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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SEGAO |
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

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

Denominacdo da Categoria Funcional N°de cargos Padrio
Administrativo de Pessoal 01 09
Agente Administrativo Auxiliar 02 08

Agente de Comunicacgdo 01 02
Almoxarife 01 08
Assistente Social 02 11
Atendente de Consultorio Dentdrio 01 04
Auxiliar de Assistente Social 02 04
Auxiliar de Biblioteca 02 02
Auxiliar de Servicos Gerais 06 02
Auxiliar Administrativo 03 09
Auxiliar Contabil 01 09
Auxiliar de Expediente 03 06
Auxiliar de Enfermagem 06 04
Auxiliar da Secretaria de Educacdo 02 03
Auxiliar de Saude 02 03
Cirurgido Dentista 02 12
Continuo 01 08
Enfermeiro 03 11
Fiscal Tributdrio 02 09
Meédico 01 12
Motorista 14 06
Operador 12 07
Operidrio Especializado 07 06
Psicologo 01 11
Recepcionista 01 04
Servente Escolar 25 02
Técnico Agropecudrio 05 08
Técnico em Contabilidade 01 10
Técnico Fazendario 01 11
Telefonista 01 03
Tesoureiro 01 10
Vigilante 01 03
Zelador 22 03
SECAO II

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
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Art. 4° - Especificagdes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, ¢ a
diferenciacdo de cada uma relativamente as atribui¢des, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem
como as qualificacdes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

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

I - denominagao da categoria funcional,

II - padrdo de vencimento;

III - descrigao sintética e analitica das atribuigdes;

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

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

Art. 6° - As especificagcdes das categorias funcionais e dos cargos em comissio e
funcdes gratificadas de assessoramento, criados pela presente Lei sdo as que constituem os anexos I e II, que
sdo partes integrantes desta Lei.

SECAO III
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

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

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

SECAO 1V
DO TREINAMENTO

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

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

SECAO V
DA PROMOCAO

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

Art. 12 - Cada categoria funcional tera quatro classes, designadas pelas letras A, B, C
e D, sendo esta ultima a final de carreira.

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

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

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

I — dez anos para a classe “B”,
II — seis anos para a classe “C” e;
III — cinco anos para a classe “D”.

Art. 16 - Merecimento ¢ a demonstracao positiva do servidor no exercicio do seu
cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribui¢cdes que lhe sdo
cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

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

§ 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrup¢do da contagem do
tempo de exercicio para fins de promogao, sempre que o servidor:

I - somar duas penalidades de adverténcia;
II - sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;
III - completar trés faltas injustificadas ao servigo;

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

§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo anterior,
iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para promogao.

Art. 17 - Suspendem a contagem do tempo para fins de promogao:
I - as licengas e afastamentos sem direito a remuneragao;

II - as licengas para tratamento de satide no que excederem de noventa dias, mesmo
quando em prorroga¢do, exceto as decorrentes de acidente em servico;

III - as licencas para tratamento de satide em pessoa da familia.

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

CAPITULO 111
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 19 - E o seguinte o quadro dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas da
administra¢ao centralizada do Executivo Municipal:

N’de Cargos e Funcoes Denominacdo Codigo CC/ FG
01 Assessor Juridico 01— 07
01 Assessor de Planejamento CCO0I—-07ou FG 03
01 Coordenador de Assisténcia Social 01-03
05 Coordenador de Departamento 01-06
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01 Coordenador da Merenda Escolar 01-03
02 Coordenador Pedagogico 01-05
01 Coordenador de Programas Especiais 01— 06
01 Coordenador de Vigildancia 01-07
Sanitaria
05 Coordenador da Producdo Primdria 01-05
01 Chefe da Divisao de Fiscalizacdo 01-05
Municipal
03 Chefe de Setor 03. 04
01 Chefe do Horto Florestal 01-02
01 Chefe da Secretaria do Cons.Mun. da
Crianca e do Adolescente CC 02 - 04 ou FG 02
01 Chefe de Servicos Gerais CC02-01ou FG 02
01 Chefe dos Servicos de Saude 03 -05
01 Diretor Administrativo 01— 04
01 Diretor de Arrecadacao CCO01—-040uFG03
01 Diretor de Assisténcia Social 01— 04
01 Diretor de Industria e Comércio 01-03
01 Diretor de Patrimonial 01— 04
01 Diretor de Patrulha Agricola CC01—-040uFG02
01 Encarregado do C.M.D 01-04
01 Supervisor Sanitario 01 — 04
07 Secretario Subsidio

comissdo e fungdes gratificadas tem a seguinte interpretacao:

(um);

representado pelo digito 02 (dois);

do valor da fungdo gratificada.

deixar de ser observada se inexistir servidor:
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Art. 20 - O Coédigo de Identificacdo estabelecido para o quadro dos cargos em

I - o primeiro elemento indica que o provimento processar-se-a sob a forma de:

a) cargo em comissdo, ou fungdo gratificada, quando representado pelo digito 01

b) cargo em comissdo provido, preferentemente, por servidor efetivo, quando

¢) funcao gratificada, quando representado pelo digito 03 (trés);

IT - o0 segundo elemento indica o nivel de vencimento do cargo em comissao ou

§ 1° - A preferéncia de que trata o inciso I, letra b, deste artigo, somente podera

I - com formagao especifica exigida para o desempenho do cargo;

IT - com perfil profissional correspondente as exigéncias do cargo; ou
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III - que aceite o exercicio do cargo.

§ 2° - Ainda na hipotese do inciso I letra b, deste artigo, o servidor podera optar

pelo provimento sob a forma de funcao gratificada do mesmo nivel.

§ 3° - Fica estabelecido como percentual minimo de 03% (tres) por cento, dos

cargos em comissao, para provimento preferencialmente com servidores efetivos.

§ 4° - O cargo de Secretario Municipal terd subsidios fixados pela Camara

Municipal, em lei especifica.

Art. 21 - O provimento das func¢des gratificadas € privativo de servidor publico
efetivo do Municipio, ou posto a disposi¢do do Municipio sem prejuizo de seus vencimentos no
orgao de origem.

Art. 22 - As atribui¢des dos titulares dos cargos de provimento em comissao e

funcoes gratificadas de chefia ou dire¢do sdo as correspondentes a condugdo dos servicos das
respectivas unidades.

Art. 23 - A carga horaria para os cargos em comissdo serd de 40 horas
semanais, salvo atribuigdes especificas.

CAPITULO IV
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS
E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 24 - Os vencimentos dos cargos e o valor das funcdes gratificadas serdo obtidos
através da multiplicagdo dos coeficientes respectivos pelo valor atribuido ao padrdo referencial fixado no art.
29, conforme segue:

I - Cargos de provimento efetivo:

PADRAO [COEFICIENTES SEGUNDO A CLASSE
A B C D

01 1.0000 1.2000 1.3000 1.5000

02 1.3750 1.6500 1.7875 2.0625

03 1.6000 1.9200 2.0800 2.4000

04 2.1020 2.5224 2.7326 3.1530

05 2.1760 2.6112 2.8288 3.2640

06 2.3320 2.7984 3.0316 3.4980

07 2.9770 3.5724 3.8701 4.4655
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08 3.0400 3.6480 3.9520 4.5600
09 3.9090 4.6908 5.0817 5.8635
10 5.7420 6.8904 7.4646 8.6130
11 6.4710 7.7600 8.4100 9.7060
12 12.9419 15.1919 16.3189 18.5719
I1 - Cargos de provimento em comissao:
PADRAO COEFICIENTE
01 1.00
02 1.40
03 2.30
04 3.00
05 3.57
06 5.83
07 7.80
11 - Das fungdes gratificadas:
PADRAO COEFICIENTE
01 0.50
02 0.70
03 1.15
04 1.50
05 2.56

Paragrafo unico - O detentor de cargo de provimento em comissdo de Assessor
Juridico devera receber, além de sua remuneracdo, honorarios advocaticios arbitrados € ou de sucumbéncias
processuais.

Art. 25 - Os valores decorrentes da multiplicacao do coeficiente pelo valor do
padrao referencial, serdo arredondados para a unidade de centavo seguinte.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 26 - Ficam extintos todos os cargos, empregos publicos e fungdes gratificadas
existentes na administragdo centralizada do Executivo Municipal anteriores a vigéncia desta Lei.

Paragrafo unico - Excetua-se do disposto neste artigo os cargos relacionados no art.
27, desta lei e os do magistério municipal, que terdo quadro especifico.

Art. 27 - Sdo declarados excedentes e ficardo automaticamente extintos, no momento
em que vagarem, os seguintes cargos de provimento efetivo:

N° de Cargos Denominacio Padrio
01 Assistente Rural 08
02 Carpinteiro 05
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01 Eletricista 05
05 Pedreiro 05
01 Soldador 05
01 Serralheiro 05
01 Agente de Comunicacio 02

Paragrafo unico - Fica assegurado aos ocupantes destes cargos o direito a promogao
nos termos da lei.

Art. 28 - Os atuais servidores concursados do Municipio, ocupantes dos cargos
publicos extintos pelo art. 27, serdo enquadrados em cargos das categorias funcionais criadas por esta Lei, na
forma do Anexo III.

Art. 29 - O valor do padrao de referéncia ¢ fixado em R$ 194,56 (cento noventa e
quatro reais com cinqiienta e seis centavos).

Art. 30 - Os concursos realizados ou em andamento na data de vigéncia desta Lei,
para provimento em cargos ou empregos ora extintos por esta lei, terdo validade para efeitos de
aproveitamento do candidato em cargos da categoria funcional de idéntica denominagdo, ou se
transformados, no resultante da transformacao.

Art. 31 - Poderdo ser mantidos em seus postos até que ocorra novo provimento do
cargo, os atuais ocupantes de cargos em comissdo que por forga desta lei passardo a ser providos
exclusivamente sob a forma de fun¢do gratificada.

Art. 32 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta lei, correrdo a conta das dotagdes
or¢amentarias proprias.

Art. 33 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente a Lei Municipal n°
1168/91 de 28 de margo de 1991 e suas alteragdes posteriores.

Art. 34 - Esta Lei entrard em vigor no dia primeiro do més seguinte ao de sua

publicacio.

Registre-se;

Publique-se.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CONSTANTINA, EM 23 DE
AGOSTO DE 2002.

FRANCISCO FRIZZO
Prefeito Municipal

LEOMAR DURANTI

Secretario Municipal da Administragao.
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: 09

ATRIBUICOES:

a) Descrig¢do Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretacao e aplicagao das
leis e normas administrativas; redigir expediente administrativo; proceder a aquisi¢ao, guarda e distribui¢ao

de material;

b) Descri¢do Analitica: Examinar processos; redigir pareceres e informacdes; redigir
expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios; revisar quanto ao aspecto
redacional, ordens de servigo, instrug¢des, exposi¢cdes de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e
outros; realizar ¢ conferir calculos relativos a lancamentos, alteracdes de tributos, avaliagdo de imoéveis e
vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de precos de materiais
que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e
conservacdo de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar
levantamentos de bens patrimoniais; eventualmente realizar trabalhos datilograficos, operar com terminais

eletronicos e equipamentos de microfilmagem; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

B) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade: de 18a45 anos;

B) Instrugdo: Ensino Médio completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos administrativos e datilogréaficos, aplicando a

legislacdo pertinente aos servigos municipais.

b) Descricao Analitica: Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como:
memorandos, oficios, informacdes, relatorios e outros; secretariar reunides e lavrar atas; efetuar registros e
calculos relativos as areas tributdrias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar e manter
atualizados fichérios e arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais
através de terminais eletronicos; operar com maquina calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de
contabilidade; auxiliar na escrituracao de livros contdbeis; elaborar documentos referentes a assentamentos
funcionais; proceder a classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes; obter informagdes e
fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas; proceder a

conferéncia dos servicos executados na area de sua competéncia; executar tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
B) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: de 18a45 anos;

B) Instrugdo: Ensino Fundamental completo
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CATEGORIA FUNCIONAL: CONTINUO
PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUICOES:

a) Descri¢ao Sintética: Executar trabalhos internos e externos, de coleta e de entrega de

correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins.

b) Descrigdo Analitica: Executar servigos internos e externos; entregar documentos,
mensagens ¢ encomendas ou pequenos volumes; efetuar pequenas compras e pagamentos de contas para
atender as necessidades dos funcionarios do 6rgdo; auxiliar nos servigos simples de escritorio, arquivando,
abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas; encaminhar visitantes aos diversos setores,
acompanhando-os e prestando-lhes informagdes necessarias; anotar recados e telefones; controlar entregas e
recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execucdo dos servicos, coletas,
assinaturas em documentos diversos; auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em
geral; realizar tarefas auxiliares em oficinas gréaficas, tais como: intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar e
empacotar impressos; guilhotinar papéis, operar mimedgrafo, copiadora eletrostatica e maquinas

heliograficas; servir café e, eventualmente, fazé-lo; eventualmente, operar elevadores, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

B) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade: de 18a45 anos.

B) Instrucao: Nivel de 4° série do ensino fundamental.
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CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Conduzir e zelar pela conservacao de veiculos automotores em

geral.

b) Descricdo Analitica: Conduzir veiculos automotores destinados ao
transporte de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando
concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os
veiculos em perfeitas condicdes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela
conservagao do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustiveis,
agua e oleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de diregao; providenciar a lubrificagdo quando indicada; verificar o grau de densidade

e nivel da agua da bateria, bem como a calibragao dos pneus; executar tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
B) Especial: Uso de uniforme e sujeito a plantdes, viagens e atendi- mento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: de 21a45 anos;
B) Instrucdo: Nivel de 4% série do ensino fundamental.

C) Habilitacao de Motorista
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CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR
PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Operar maquinas rodovidrias, agricolas, tratores e equipamentos

moveis.

b) Descricdo Analitica: Operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos,
guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, maquinas
rodovidrias, agricolas, tratores e outros; abrir valetas e cortar taludes; proceder a escavagdes, transporte de
terra, compactagao, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de maquinas; lavrar e discar terras,
obedecendo as curvas de niveis; cuidar da limpeza e conservacao das maquinas, zelando pelo seu bom
funcionamento; ajustar as correias transportadoras a pilha pulmdo do conjunto de britagem; executar tarefas

afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

B) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de prote¢do individual.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade: de 18a45 anos.

B) Instrugdo: Nivel de 4* série do ensino fundamental.

C) Habilitacdo de Motorista Categoria “C”.
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CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO ESPECIALIZADO
PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Realizar trabalhos bragais que exijam alguma especializagao.

b) Descrigao Analitica: Conduzir ao local de trabalho equipamentos técnicos; executar
tarefas auxiliares, tais como: fabricacdo e colocacdo de cabos em ferramentas, montagem e desmontagem de
motores, maquinas e caldeiras; confec¢do e conserto de capas e estofamentos; operar, entre outras, maquinas
de pequeno porte, serras, cortador de grama, maquinas de fabricar telas de arame e similares; acender forjas;
auxiliar servigos de jardinagem; cuidar de arvores frutiferas; lavar, lubrificar e abastecer veiculos e motores;
limpar estatuas ¢ monumentos; vulcanizar e recauchutar pneus e camaras; abastecer maquinas; auxiliar na
preparagdo de asfalto; manejar instrumentos agricolas; executar servicos de lavoura (plantio, colheita,
preparo ao terreno, adubagdes, pulverizagoes, etc); aplicar inseticidas e fungicidas; zelar pelo funcionamento
e limpeza de equipamentos utilizados, efetuar servigos de pinturas em geral, de pedreiro, de eletricista, de

serralheria, de encanamento, e executar tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:

A) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

B) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de prote¢do individual.
Requisitos para Provimento:

A) Idade: de 18a45 anos.

B) Instrugdo: Nivel de 1? série do ensino fundamental.
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CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE
PADRAO DE VENCIMENTO: 03

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na

remogdo ou arrumacao de moveis e utensilios.

b) Descri¢ao Analitica: Fazer o servigo de faxina em geral, remover o p6 de moveis,
paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;
arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumagdo e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos,
lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa; coletar o lixo nos depdsitos colocando-os nos recipientes
apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas; varrer patios; fazer café e, eventualmente, servi-lo; fechar

portas, janelas e vias de acesso; eventualmente, operar elevadores; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

B) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de prote¢do individual.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade: de 18a45 anos;

B) Instrugdo: Nivel de 2% série do ensino fundamental.
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CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM CONTABILIDADE
PADRAO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES:

a) Descricdao Sintética: Executar servigos contabeis e interpretar legislagao referente a

contabilidade publica.

b) Descricdo Analitica: Executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos
administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas; elaborar
“slips” de caixa; escriturar, mecanica € manualmente, livros contdbeis; levantar balancetes patrimoniais e
financeiros; conferir balancetes auxiliares e “slips” de arrecadacdo; extrair contas de devedores do
Municipio; examinar processos de prestacdo de contas, conferir guias de juros de apolices da divida publica;
operar com maquinas de contabilidade em geral; examinar empenhos, verificando a classificagdo e a
existéncia de saldo nas dotacdes; informar processos relativos a despesa; interpretar legislagao referente a
contabilidade publica; efetuar calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de bens moveis e imoveis;
organizar relatorios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres; executar

tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Carga Horaria de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: de 18a45 anos;

B) Instrucdo: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de técnico em

contabilidade;

C) Outros: Declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimonio, por

ocasido da posse.
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CATEGORIA FUNCIONAL: RECEPCIONISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Operar mesas de ligacdo telefonica, nas reparticdes municipais,
atender ao contribuinte, prestar orientacdes, receber, encaminhar, conduzir e despachar expedientes e

orientar o publico.

b) Descri¢do Analitica: Operar com aparelhos telefonicos e mesas de ligagdo; efetuar as
ligagdes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamadas internas e externas; receber chamadas
urgentes para atendimento em ambulancias, anotando no livro de ocorréncia sua origem, hora em que foi
registrado e demais dados de controle; prestar informagdes relacionadas com a reparti¢do; fazer pequenos
reparos em aparelhos telefonicos e mesas de ligagdo; executar servicos de expedi¢do e orientagdo ao
publico; pequenos servicos datilograficos e de digitacdo; receber, informar e encaminhar o publico aos
orgaos competentes, orientar e informar o publico, bem como solucionar pequenos problemas sobre assuntos
de sua alcada; controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em locais de grande
afluéncia, orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas repartigdes; responsabilizar-se
pela afixagdo de avisos, ordens da repartigdo e outros informes ao publico; receber e encaminhar as
sugestoes e reclamacdes das pessoas que atender; anotar e transmitir recados; fundamentalmente com

respeito, urbanidade e educagdo, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

B) Especial: Sujeito a plantdes e atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade: de 18a45 anos;

B)Instru¢ao: Ensino fundamental completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos;

b) Descri¢ao Analitica: Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar
valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas, efetuar selagem e
autenticacao mecanica; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas
e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar dar pareceres e encaminhar processos
relativos a competéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos

relativos ao movimento de valores; preencher e assinar cheques bancarios; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
B) Especial: Atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: de 18a45 anos;

B) Instrugdo: Ensino Médio completo;

C) Outros: Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimonio, por ocasiao

da posse.
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CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE
PADRAO DE VENCIMENTO: 03

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Exercer vigilancia em logradouros publicos e proprios
municipais;

b) Descricdo Analitica: Exercer vigilancia em locais previamente de terminados;
realizar ronda de inspe¢dao em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios, danificacdes nos edificios, pragas, jardins, materiais sob sua guarda, etc; controlar a entrada e
saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia, verificando, quando necessario, as
autorizagdes de ingresso; verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente
fechadas; investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha observado; responder as chamadas telefonicas
e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade

verificada; acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungdes; exercer tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

B) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e atendimento

ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade: de 18a45 anos;

B) Instrugdo: Nivel de 2% série do ensino fundamental.
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CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE ESCOLAR
PADRAO DE VENCIMENTO : 02
ATRIBUICOES :

a) Descricdo Sintética: Proceder a limpeza e conservagdo de objetos,
utensilios em escolas da rede municipal.

b) Descricdo Analitica: Limpar e conservar mesas, trilhos e capachos; lavar pisos,
janelas, loucas, vidros e outros objetos utilizados em copas ou cozinhas; polir objetos de metal; limpar e
arrumar mesas; efetuar os servigos de limpeza e higiene em banheiros e sanitarios; lavar vestuarios e roupas
de cama e mesa; transportar alimentos; passar a ferro a roupa lavada; recolher detritos, e coloca-los nos

recipientes para isto destinados, varrer patios; fazer café e merenda; limpar alimentos; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Horario: periodo de 20 ou 40 horas semanais.
B) Outros: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite,

domingos e feriados, bem como a realizagdo de limpeza antes e depois do expediente da reparticao afeta.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugao 1° grau incompleto.
B) Habilitag¢ao funcional.
C) Idade: de 18a45 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL : TELEFONISTA
PADRAO DE VENCIMENTO : 03
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Atendimento ao telefone nas repartigdes municipais;

b) Descrigdo Analitica : Operar com aparelhos telefénicos, e mesa de ligagao;
efetuar ligagdes solicitadas; receber, registrar e transmitir mensagens; estar sempre informados
das alteracbes de taxas da CRT. Efetuar cobranca dos assinantes ou de seus usuarios; fazer a
competente prestacdo de contas aos cofres publicos municipais; efetuar reparos nos
equipamentos telefénicos; tomar providéncias imediatas, ou seja, comunicar ao responsavel, no
caso de algum defeito nos equipamentos; efetuar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Horério: periodo normal de 40 horas de trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugdo: 1° grau completo.

B) Idade: de 18a45 anos.
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CATERGORIA FUNCIONAL: ZELADOR
PADRAO DE VENCIMENTO : 03
ATRIBUICOES :

a) Descricao Analitica : Realizar trabalhos bragais em geral.

b) Descricdo Sintética : Carregar e descarregar veiculos em geral;
transportar, arrumar e levar mercadorias, materiais de construcdo e outros; fazer mudancas;
proceder a abertura de valas; efetuar servigos de capina; varrer, escovar, lavar e remover o lixo e
detritos das ruas; proceder a limpeza de oficinas, baias, depdsitos, inclusive gabinetes sanitarios
publicos ou em préprios municipais; cuidar dos sanitarios, recolher lixo a domicilio, operando nos
caminhdes de asseio publico; auxiliar em tarefas de construgao, calgamento e pavimentacido em
geral; preparar argamassa,; auxiliar no recebimento, entrega e pesagem, contagem de materiais,
auxiliar aos servicos de abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento;
manejar instrumentos agricolas, executar servigos de plantio, preparo do terreno, adubagao de
pomares e arborizagdo da cidade; auxiliar na jardinagem e pintura de meios fios e arvores,

molhar plantas, cuidar de ferramentas, maquinas de qualquer natureza, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Horario: periodo normal de 40 horas.

B) O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos aos sabados, domingos

e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugao de 1° grau incompleto.
B) Habilitacao funcional.
C) Idade: de 18a45 anos.
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CATEGORIA FUNICIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PADRAO DE VENCIMENTO : 02
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética : Proceder a limpeza, conservagdo e primeiros
socorros, bem como conservacao dos utensilios de mesa de refeicdo; cozinha e baixela;
executar trabalhos domésticos.

b) Descricdo Analitica : Fazer o servico de faxina em geral; limpar e lavar pisos,
vidros e outros objetos utilizados em copas e cozinhas, polir objetos de metal; limpar e arrumar mesas,
efetuar os servigos de limpeza e higiene de banheiros e sanitdrios; lavar vestudrios de cama, mesa e banho;
transportar alimentos; passar a ferro as roupas lavadas; recolher detritos e coloca-los em recipientes
proprios, varres patios e fazer a alimentagcdo; dar banho, limpeza e cuidados maternais; primeiros socorros;
manter em dia os ficharios de assiduidade e alimentacdo das criangas; fazer cuidados de medicina

preventiva; cuidar das fichas de vacinacdo; executar as outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Periodo: normal de 20 ou 40 horas semanais.
B) Outras: o exercicio da fungao podera exigir trabalhos de limpeza e higiene

antes e depois do horario de expediente.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Instrugdo: 1° grau incompleto.

B) Idade: de 18a45 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL : TECNICO AGROPECUARIO
PADRAO DE VENCIMENTO : 08
ATRIBUICOES :

a) Descricdo Analitica : Realizar servicos que objetivem ao fomento e a defesa da
produ¢do animal e vegetal; prestar assisténcia e orientagdo aos lavradores e criadores.

b) Descricdo Analitica : Inspecionar animais para permitir-lhes o transporte
ou a sua exposicao em feiras; fazer distribuicdo de vacinas aos criadores; inspecionar pocilgas,
tambos, etc. Colaborar na realizacdo de exposi¢des rurais; acompanhar o desenvolvimento da
produgao de leite; auxiliar nos servicos do engenheiro agrobnomo e do veterinario; planejar e
executar os trabalhos relativos ao setor que Ihe for atribuido; orientar os praticos rurais; auxiliar
na realizacédo de culturas agricolas experimentais; transmitir aos agricultores orientagéo sobre a
aplicagao de defensivos, fertilizantes e corretivos; organizar pomares, horta, pastagens, lavouras,
bosques, apiarios, etc. Executar programas de assisténcia aos agricultores, convidando e

orientando os mesmos sobre as técnicas de uso e conservagao do solo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Horario: 35 a 40 horas semanais.

B) Outras: o exercicio do cargo exige a prestagado de servigos externos, a
noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugdo: 2° grau especifico completo.

B) Habilitagdo funcional: curso técnico rural.
C) Idade: de 18a45 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL : ALMOXARIFE
PADRAO DE VENCIMENTO: 08
ATRIBUICOES :

a) Descricdo Sintética : Executar o processo de compras com servicos de
recebimento, controle, registros de mercadorias e equipamentos.

b) Descricdo Analitica : Executar trabalhos de guarda, distribuicdo de
materiais, prepara expediente para aquisicdo de materiais necessarios para o reabastecimento
de reparticdo; realizar coletas de pregos para materiais que possam ser adquiridos sem
ocorréncia; encaminhar o abastecimento de acordo com os pedidos feitos, conferir notas e
materiais, assegurar a pronta entrega dos mesmos; organizar e manter atualizado o registro de
estoque de materiais e ferramentas; estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros
suprimentos; inspecionar e anotar em registro proprio as saidas de materiais; supervisionar os
servicos de guarda e conservagdo de materiais da reparticdo; efetuar a entrada e saida de
veiculos do municipio, controlar o abastecimento dos veiculos automotores; supervisionar a
embalagem de materiais para distribuicdo; proceder o tombamento dos bens; elaborar relatorios

sobre as atividades desenvolvidas; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Instrucdo: 1° grau completo

B) Experiéncia comprovada em administragdo de material.
C) Idade: de 18a45 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL : ADMINISTRATIVO DE PESSOAL
PADRAO DE VENCIMENTO : 09
ATRIBUICOES :

a) Descricdo Sintética : Efetuar o controle e registros de pessoal dos 6rgdos da
administracao direta;

b) Descricdo Analitica : Examinar e informar processos relacionados com
assuntos gerais da reparticdo; interpretar a legislacdo e os regulamentos e instrugdo para
fundamentar informacgdes; elaborar relatérios gerais ou parciais; redigir qualquer modalidade de
expediente administrativo; organizar e orientar a organizacao de ficharios e cadastros relativos as
atividades que se desempenham na Prefeitura; colaborar na implantacao de novas normas de
servigos; estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados em a legislagao
especifica de pessoal, preparando os expedientes que se fizerem necessarios; colaborar na
execucgao de projetos recrutamento e selegdo de pessoal; participar de treinamentos de pessoal;
elaborar questionarios e mapas, tabelas e graficos para fins estatisticos; colaborar na realizagao
de anadlises preliminares de programas de despesa, fazer a folha de pagamento, encargos

sociais e realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Minimo de 35 e maximo de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Habilitagdo funcional — instrugao 2° grau completo.

B) Idade: de 18a45 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL : AUXILIAR CONTABIL
PADRAO DE VENCIMENTO : 09
ATRIBUICOES :

a) Descricdo Sintética: Auxiliar os servicos de contabilidades da
administracao direta, preencher relatérios fiscais e de gestao;

b) Descricdo Analitica : Auxiliar na escrituragdo analitica, dos atos e fatos
administrativos; executar servigos auxiliares de contabilidade; fazer empenho das contas e
despesas; escriturar contas correntes diversas, elaborar “ Slips ” de caixa e de receitas e
despesas; auxiliar na escrituragdo dos livros contabeis; controlar as guias de receita; organizar
boletins de receitas e despesas; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Minimo de 35 a 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Instrucao : Ensino Médio completo;

B) Idade: de 21a45 anos.
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CATEGORIA FUNICIONAL : FISCAL TRIBUTARIO
PADRAO DE VENCIMENTO : 09
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Fiscalizar a cobranga e arrecadacao dos tributos municipais;

b) Descricdo Analitica : Fiscalizar, orientar e fazer cumprir as disposicoes
legais aos contribuintes alcangados pela competéncia tributaria municipal, efetuar diligéncia junto
aos estabelecimentos sujeitos ao pagamento de tributos municipais; atender (executar)
sindicancias para verificagdo das alegagdes dos contribuintes que requeiram revisdes, isengoes,
imunidades, demolicdes de prédios e pedidos de baixa de inscricdo, orientar os contribuintes
sobres os dispositivos da legislacédo tributaria do Municipio; proceder a cobranga de impostos
sobre servigos de qualquer natureza, bem como das multas respectivas, quando a cobranca for
realizada no proéprio local de diversao; lavrar autos pela infragdo as normas legais; executar

tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Horario: Periodo normal de 35 a 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugdo: 2° grau completo.

B) Idade: de 18a45 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL : AGENTE DE COMUNICACAO
PADRAO DE VENCIMENTO : 02
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Prestar servicos de comunicacdo e divulgagdo de atos oficiais

b) Descricdo Analitica : Operar em servigos de comunicacao inclusive, com
aparelhos telefbnicos e mesas nas reparticbes municipais; operar com telefone nas mesas de
comunicacoes; efetuar ligagdes solicitadas; receber, registrar, e transmitir mensagens; atender a
chamados internos e externos; prestar informagdes com a reparticao; fazer pequenos reparos
telefébnicos e mesas de ligacéo; atender as agéncias dos correios e telégrafos; executar tarefas

afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Horario: 22 a 44 horas semanais.
B) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite,

domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugdo: 1° grau incompleto.
B) Idade: de 18a45 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL : AUXILIAR DE SECRETARIA DA EDUCACAO
PADRAO DE VENCIMENTO : 03
ATRIBUICOES :

a) Descricdo Sintética:  Auxiliar nos servicos burocraticos, preencher
relatérios, planilhas e outros da secretaria de educacéo;

b) Descri¢ao Analitica : Executar trabalhos simples de escritorio, auxiliar na classificacao,
registros e arquivamento de expediente e outros documentos, de acordo com orientacao predeterminada;
fazer anotacdes em fichas e numerar ficharios; auxiliar a separagao, classificacdo, distribuicdo, numeragao e
expedicdo da correspondéncia; executar servicos de datilografia, tais como: oficios, memorandos,
telegramas, fichas de estoques, recibos, mapas, conhecimentos, empenhos, requisi¢des, tarefas rotineiras de
recebimento e distribuicdo de materiais; conferir materiais em geral, operar maquinas de escritorio; elaborar

mapas e boletins; preencher formularios para fins estatisticos em geral; executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

A) Horério: periodo normal de 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugdo: 2° grau completo.

B) Habilitagao funcional.

C) Idade: de 18a45 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
PADRAO DE VENCIMENTO : 02
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Prestar servicos de auxiliar de biblioteca, registros de acervo,
limpeza, conservacao e outros;

b) Descricdo Analitica : Promover o registro, catalogacao, classificagao,
guarda, conservagao e empréstimo de livros, folhetos, mapas, gravuras, jornais, bem como da
documentagao relativa ao Municipio constantes de publicagbes de interesse geral; Organizar e
manter atualizado o fichario de leitores; organizar os catalogos e ficharios indispensaveis ao bom
funcionamento da biblioteca; orientar o leitor no uso da biblioteca; administrar as salas de leitura,
mantendo vigilancia permanente e preservando o siléncio nas mesmas; zelar pelo patriménio da

biblioteca; prestar todo auxilio aos consulentes e leitores, executar atribuicdes correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Carga horaria semanal de 20 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: de 18a45 anos.

B) Instru¢do: Ensino Médio.
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CATEGORIA FUNCIONAL : ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO
PADRAO DE VENCIMENTO : 04
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Prestar servigos gerais, de auxilio, recepc¢ao e atendimento
em consultorios dentarios;

b) Descricdo Analitica : Orientar os pacientes sobre higiene bucal, marcar
consultas, preencher anotagdes técnicas, manter em ordem os arquivos e fichas, revelar e
manter radiografias, preparar o paciente para o atendimento, auxiliar no atendimento ao usuario,
instrumentar o dentista e ou técnico junto a cadeira operatéria, promover o isolamento do campo
operatdrio, manipular materiais de uso odontolégico, selecionar moldeiras, confeccionar modelos
em gesso, aplicar métodos preventivos para controle de carie dental, proceder na conservagao,
limpeza e manutencdo dos equipamentos e do consultorio, realizar lavagem de desinfecgao e
esterilizacdo do instrumental do consultério, em fim realizar todas as tarefas a fins e pertinentes a
funcao.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Carga horaria semanal de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: de 18a45 anos.

B) Instrugdo: Ensino Médio.
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CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO
PADRAO DE VENCIMENTO : 12
ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: prestar assisténcia médico-cirdrgica e preventiva,
diagnosticar e tratar das doengas do corpo humano; fazer inspe¢ao de saude em servidores,
bem como em candidatos a ingresso no servigo publico municipal e em alunos da rede municipal
de ensino.

b) Descrigao Analitica: dirigir equipes e prestar socorros urgentes; efetuar exames
médicos, fazer diagndsticos, prescrever e ministrar tratamentos para diversas doengas, perturbagdes e lesoes
do organismo humano e aplicar os métodos da medicina preventiva; providenciar ou realizar tratamento
especializado; preencher e visar mapas de produgdo, ficha médica com diagndstico e tratamento; preencher
as fichas dos doentes atendidos a domicilio; preencher relatorios comprobatorios de atendimento; examinar
funciondrios para fins de licenca; fazer inspe¢do médica para fins de ingresso; fazer visitas domiciliares para
fins de concessao de licengas a funcionarios; emitir laudos; fazer diagnosticos e recomendar a terapéutica;
prescrever regimes dietéticos; encaminhar casos especiais a setores especializados; prescrever exames
laboratoriais; incentivar a vacinagdo e indicar medidas de higiene pessoal, participar de encontros e proferir
palestras a grupos comunitarios, executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Carga horaria semanal de 20 ou 40 horas.

B) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite, sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugdo formal: habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Médico.

B) Idade: de 21a45 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CIRURGIAO-DENTISTA
PADRAO DE VENCIMENTO : 12
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: diagnosticar e tratar afecgdes da boca, dentes e
regido maxilofacial; executar trabalhos de cirurgia buco-facial e proceder odontologia profilatica
em estabelecimento ambulatorial.

b) Descricdo Analitica: executar trabalhos de cirurgia buco-facial e examinar a boca e os
dentes de pacientes no ambulatério, fazer diagndsticos dos casos individuais, determinando o respectivo
tratamento; executar operacdes de protese em geral e de profilaxia dentaria; fazer extracdes de dentes,
compor dentaduras; preparar ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas, trabalhos de pontes; tratar de
condi¢des patologicas da boca dos pacientes; fazer registros e relatorios dos servigos executados; proceder e
exames solicitados pelo 6rgdo de biometria; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo

regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: carga horaria semanal de 20 ou 40 horas.
B) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a

noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrucdo formal: habilitacio legal para o exercicio da profissio de
Cirurgido-Dentista.
B) Idade: de 21a45 anos.

C) Outros: conforme instrug¢des reguladoras do processo seletivo.
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CATEGORIA FUNICIONAL: PSICOLOGO
PADRAO DE VENCIMENTO : 11
ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: executar atividades no campo da psicologia.

b) Descricdo Analitica: proceder ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de
comportamento humano para possibilitar a orientacdo e treinamento no campo profissional e
convivéncia social; realizar avaliagdes psicologicas das condigdes pessoais para fins de
readaptacgao; organizar e assessorar treinamento em relagcbes humanas, prestar atendimento a
alcoolistas e toxicomanos; buscar solu¢cdes de problemas de natureza psicoldgica que afetam a
higiene, a seguranga e demais condi¢gdes sociais; realizar pericias e elaborar pareceres; realizar
pesquisas e desenvolver metodologia novas de trabalho na érbita de sua competéncia;
confeccionar e selecionar o material psicolégico; manter atualizado prontuario de cada caso de
estudo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: carga horaria semanal de 20 ou 40 horas.

B) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a
noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugdo formal: habilitacdo legal para o exercicio da profissdo. B)
Idade: de 21a45 anos.

C) Outros: conforme instrug¢des reguladoras do processo seletivo.

70



70

CATEGORIA FUNCIONAL : ENFERMEIRO
PADRAO DE VENCIMENTO : 11
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: executar ou supervisionar trabalhos técnicos de
enfermagem nos estabelecimentos de assisténcia médico-hospital e ambulatorial do Municipio,
organizar, coordenar e executar encontros e palestra com grupos comunitarios.

b) Descricdo Analitica: prestar servicos em hospitais, unidades sanitarias,
ambulatérias e seg¢des de enfermagem; prestar assisténcia a pacientes hospitalizados; fazer
curativos; aplicar vacinas e inje¢des; ministrar remédios, responder pela observancia das
prescricdes médicas relativas a pacientes; velar pelo bem estar fisico e psiquico dos pacientes;
supervisionar a esterilizagcdo do material nas areas de enfermagem, prestar socorros de
urgéncias; orientar o isolamento de pacientes; supervisionar os servigcos de higienizagao de
pacientes; providenciar no abastecimento de material de enfermagem e médico; supervisionar a
execucgao das tarefas relacionadas com a prescricdo alimentar; fiscalizar a limpeza das unidades
onde estiverem lotados; participar de programas de educagao sanitaria; participar do ensino em
escolas de enfermagem ou cursos para auxiliares de enfermagem; apresentar relatérios
referentes as atividades sob sua supervisao; executar tarefas afins, inclusive as editadas no

respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: carga horéria de 20 ou 40 horas.
B) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite,
sadbados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrucao formal: habilitagdo legal para o exercicio da profissao de enfermeiro.
B) Idade: de 21a45 anos.

C) Outros: conforme instrug¢des reguladoras do processo seletivo.
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CATEGORIA FUNCIONAL : AUXILIAR DE ENFERMAGEM
PADRAO DE VENCIMENTO : 04
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: auxiliar nos servicos de enfermagem e atendimento de

pacientes.

b) Descricdo Analitica: fazer curativos, aplicar injecbes e outros
medicamentos, de acordo com a orientacdo recebida; verificar sinais vitais e registrar no
prontuario; proceder a coleta de transfusbes de sangue, efetuar os devidos registros; pesar e
medir pacientes; efetuar a coleta de material para exames de laboratorios; auxiliar os pacientes
em sua higiene pessoal; movimentacdo e deambulagio; registrar as ocorréncias relativas a
doentes; preparar e esterilizar o material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo
a prescrigdes, requisitar material de enfermagem, zelar pelo bem-estar e seguranga dos doentes;
zelar pela conservagao dos instrumentos utilizados, ajudar a transportar doentes; auxiliar nos
socorros de emergéncia; desenvolver atividades de apoio nas salas de consultas e tratamentos a

pacientes, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: carga horéaria de 40 horas.
B) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a

noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugao: 1° grau completo.
B) Idade: de 21a45 anos.

C) Outros: conforme instrug¢des reguladoras do processo seletivo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SAUDE
PADRAO DE VENCIMENTO : 03
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: auxiliar no servigo de saude.

b) Descri¢do Analitica: prestar os primeiros socorros as pessoas doentes; fazer curativos,
aplicar injegdes, verificar os sinais vitais e registrar no prontuario; orientar ao publico em geral dos cuidados
necessarios de higiene para se evitar doengas; localizar e orientar a eliminacdo de focos infecciosos; elaborar
relatorios dos servigos prestados; manter esterilizados o material e equipamento utilizado no atendimento ao

publico, executar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
B) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a
noite, sabados, domingos e feriados.

C) Local de Trabalho em Postos de atendimento interior do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
A) Idade: de 21a45 anos.

B) Outras: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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CATEGORIA FUNCIONAL : AUXILIAR DE EXPEDIENTE
PADRAO DE VENCIMENTO : 06
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: executar os servigos de expedientes.

b) Descricdo Analitica: executar os servigos rotineiros de escritorios , orientar partes
em guichés ou balcao, preencher formularios, distribuir e controlar fichas de consultas médicas, auxiliar no
servigo de arquivo; protocolar correspondéncia; realizar trabalhos de datilografia, organizar relatérios dos

servicos prestados no setor da saude; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: carga horaria semanal de 40 horas.

B) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a
noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugdo: Ensino Médio completo.
B) Idade: de 18a45 anos.

C) Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL
PADRAO DE VENCIMENTO : 11
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética : Prestar servigos de assisténcia social;

b) Descricdo Analitica : Executar de coordenar as atividades e programas de
Assisténcia Social do Municipio, avaliando as condigdes econdmicas da populagdo, fiscalizando e
controlando a distribuicdo de beneficios as familias em estado de caréncia do Municipio; executar politicas
de inclusdo e de prevengado social; cumprir com todas as atividades elencadas na Lei Organica Nacional de
Assisténcia Social e legislacdo correlata; promover a cidadania; executar politicas e programas
estabelecidos; coordenar, elaborar e promover assisténcia social no municipio e realizar todas as atividades a

fim.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: carga horaria semanal de 20 ou 40 horas.

B) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a
noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugdo: Ensino Superior Especifico para o cargo.
B) Idade: de 18a45 anos.

C) Outros: conforme instrug¢des reguladoras do processo seletivo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAO DE VENCIMENTO : 04
ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética : Auxiliar nos servicos de assisténcia social.

b) Descricao Analitica: Executar tarefas de auxilio ao Departamento de Assisténcia
Social, auxiliar na classificagdo registros de usudrios, arquivamento de expediente e outros documentos de
acordo com orientagao predeterminada; fazer anotagdes em fichas e numerar ficharios; auxiliar a separacao,
classificagdo, distribuicdo de auxilios ou beneficios, numeracdo e expedi¢do da correspondéncia; executar
servicos burocraticos, tais como: oficios, memorandos, telegramas, fichas de estoques, recibos, mapas,
conhecimentos, empenhos, requisi¢des, tarefas rotineiras de recebimento e distribuicdo de materiais;
conferir materiais em geral; preencher formularios para fins estatisticos em geral; auxiliar na implantacdo e
na execucao dos programas do departamento de assisténcia social, incentivando as politicas publicas de
assisténcia social tais como inclusdo de criangas, adultos, idosos ¢ familias carentes e ou beneficiadas com
0s programas;executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: carga horaria semanal de 20 ou 40 horas.
B) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a

noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrucao: Ensino Médio incompleto.

B) Idade: de 18a45 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO FAZENDARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 11

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Executar servigos técnicos na Secretaria da Fazenda;

b) Descricdo Analitica: Executar servigos de especializacdo técnico na Secretaria da
Fazenda, como fiscalizar a emissdo de empenhos; elaborar relatorios fiscais de gestdo e de
acompanhamento; elaborar prestacdes de contas das atividades administrativas e programas em geral;
controlar o fluxo de caixa; informar e controlar a receita corrente liquida; informar os limites de gastos com
pessoal, inativos, operagdes de créditos e etc...; preencher relatorios de despesa, de capacidade de pagamento
e informagdes sobre a receita e a despesa; preencher planilhas de célculos; para 6rgdo de financiamento ou
de fiscalizagdo; prestar informacdes solicitadas pelos 6rgaos de fiscalizagao externos, Camara e Tribunal de

Contas Estadual; em fim realizar todas as tarefas a fins.
CONDICOES DE TRABALHO:
A) Carga Horaria de 40 horas semanais.

B) Sujeita a servigos extraordindrios e fins de semana;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: de 18a45 anos;

B) Instrucdo: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis e Registro no CRC/RS
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO: CC - 07
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Atender, no ambito administrativo aos processos e
consultas que lhe forem submetidos pelo Prefeito, Secretarios e Diretores das Autarquias
Municipais, emitir pareceres e interpretagdes de textos legais; confeccionar minutas; manter a
legislagao local atualizada.

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

vantagens; executar outras tarefas correlatas.
CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: minima de 18 anos.
B) Instrugdo: Curso superior.

C) Habilitagcdo funcional: Diploma de Bacharel em Direito, com inscrigdo regular no
Quadro A da Ordem dos Advogados do Brasil.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

PADRAO: CC - 04
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ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: Prestar assessoramento administrativo a dirigentes de 6rgaos

municipais; realizar estudos no campo da Administragdo Publica.

b) Descricdo Analitica: Elaborar pareceres fundamentados na legislagio ou em
pesquisas efetuadas;exarar despachos, interlocutorios ou ndo, de acordo com a orientagdo do superior
hierarquico; revisar atos e informagdes antes de submeté-los a apreciagdo das autoridades superiores; reunir
as informacdes que se fizerem necessdrias para decisdes importantes na Orbita administrativa; estudar a
legislacdo referente ao 6rgdo de trabalho ou de interesse para o mesmo propondo as modificagdes
necessarias; propor a realizagdo de medidas relativas a boa administragdo de pessoal e de outros aspectos
dos servicos publicos; efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servigos; supervisionar Servigos

administrativos em reparticdes técnicas; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: minima de 18 anos.

B) Instru¢do : Ensino Médio

70



70

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
PADRAQO: CC.07/FG 03
ATRIBUICOES :

a) Descricdo Sintética : Assessora e planejar as atividades dos Orgdos da
administracdo direta; quanto ao planejamento capina, especifico de serventes e similares;

b) Descricao Analitica: Prestar assessoria de planejamento nas atividades e
Secretarias da administracao direta, incluindo na elaboracdo dos PPA. LDO e Lei Orgcamentaria;
planejar as despesas e receitas de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal; assessorar na
execugcao do orgamento e no plano de metas tracado, em fim realizar todas as atividades

inerentes a funcgao;

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Instru¢do: Ensino Médio completo

B) Idade: Idade: minima de 18 anos.
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CARGO: COORDENADOR DE ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAOQO: CC. 03
ATRIBUICOES :

a) Descricdo Sintética : Coordenar as atividades do Departamento de

Assisténcia Social.

b) Descrigao Analitica: Coordenar, assessorar e chefiar o Departamento de assisténcia
social do municipio; a execug¢do dos programas; monitorar metas atingidas; e implantar as politicas de

assisténcia social tragada pela administragdo, em fim realizar e executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Horério: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrucao: Ensino Médio Completo

B) Idade: minima de 18 anos
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CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO
PADRAOQO: CC. 06
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Coordenar e chefiar os departamentos.

b) Descricdo Analitica: Coordenar e chefiar as diversas atividades da
administracao direta, chefiando os departamentos, de acordo com os programas desenvolvidos
pelas Secretarias; podendo substituir os titulares no impedimento deste, em fim realizar e

executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) — Horério: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrucdo: 1° grau.

B) Idade: minima de 18 anos
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CARGO: COORDENADOR DA MERENDA ESCOLAR
PADRAOQ: CC. 02
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Coordenar e assessorar a administra¢ao no setor de merenda

escolar;

b) Descricdo Analitica: Coordenar as atividades do setor de merenda
escolar; fiscalizando o processo de compra; a distribuicdo; e qualidade dos produtos oferecidos
pela merenda escolar; fiscalizar e manter os estoques; averiguar necessidades e melhorias do

sistema através do monitoramento de resultados e prestacdes de contas; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Horério: periodo normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Instrugdo: Ensino Médio.

B) Idade: minima de 18 anos
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CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO
PADRAOQ: CC. 05
ATRIBUICOES :

a) Descrigao Sintética : Coordenar atividades pedagodgicas na Secretaria de
Educacéo;

b) Descricdo Analitica: Coordenar as atividades pedagdgicas na Secretaria de
Educagdo, atuando na orientacdo de professores e alunos; prescrevendo metas e orientagdes a serem

atingidas; fiscalizar a execucdo e a qualidade do ensino municipal; inserir conceitos e fundamentos;

executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Horério: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugdo: Curso superior na area da educacao.

B) Idade: minima de 18 anos
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CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMA ESPECIAS
PADRAOQO: CC. 06
ATRIBUICOES :

a) Descricdo Sintética : Coordenar os programas especiais desenvolvidos
pela administracdo municipal,

b) Descricdo Analitica: Coordenar todos a execugéo de todos os programas
especiais desenvolvidos pela administracdo municipal; fiscalizar a execucdo dos convénios
firmados com os Governos Federal e Estadual; prestando apoio e assessoramento na execugao
destes programas; fiscalizar a prestagdo de contas; os prazos; a necessidade de prorrogacgéo; o

custo beneficio e etc. executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Horério: periodo normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Instrucao: Ensino Médio

B) Idade: minima de 18 anos
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CARGO : ENCARREGADO DO CMD
PADRAO : CC 04
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Coordenar as atividades do Conselho Municipal de
Desporto.

b) Descri¢do Analitica : Promover, executar e coordenar atividades de esporte no
municipio, organizando competi¢cdes em todas as modalidades esportivas, junto aos escolares, comunidades
do interior e cidade, realizando projetos monitorando resultados, representando o municipio em atividades

esportivas na regido, em fim realizando todas as tarefas a fins relativas ao esporte municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL : Carga Horéria de 20 horas
B) ESPEGIFICA : Sujeita a atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Instrugao: 2° grau completo.

B) Idade: minima de 18 anos
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CARGO : COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA
PADRAO : CC 07
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Coordenar as atividades de vigilancia sanitaria no
municipio.

b) Descricdo Analitica : Coordenar as atividades de vigilancia sanitéria fiscalizando
abatedouros, criagao de animais no perimetro urbano, questdoes de saude publica como zonosses, qualidade

de produtos de origem animal, da 4gua e saneamento basico em geral.

Acompanhamento zootécnico do rebanho, saude preventiva, fomento em alimentagdo,

melhoramento genético e clinica geral.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga Horéria de 40 horas
B) ESPECIFICA: Sujeita a atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE: minima de 18 anos
B) INSTRUCAO - Superior especifica para a fungao.
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CARGO: - CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO
PADRAO : CC 05
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Chefiar as atividades de fiscalizagdo Municipal;

b) Descricdo Analitica : Chefiar Assessorar a administracdo municipal nas
atividades de horto florestal; como producdo de mudas; reflorestamento; manutengao do viveiro;
organizacdo de hortas; arvores frutifera; ajardinamentos das pragas e canteiros; bem como

executar

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga Horéria de 40 horas
B) ESPECIFICA Sujeita a atendimento ao pablico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE: minima de 18 anos
B) INSTRUCAO: 1° grau completo.

70
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CARGO: - CHEFE DE SETOR
PADRAO : FG 04
ATRIBUICOES :

a) Descrigao Sintética : Assessorar e chefiar repartigdes publicas;

b) Descrigdo Analitica : Assessorar as Secretarias na recepg¢ao de pessoas
que necessitam ou visitam a administragdo, prestando informagdes, chefiando os setores
burocraticos da Prefeitura ou equipes de trabalho, coordenando as atividades administrativas das
respectivas secgoes.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga Horéria de 40 horas
B) ESPECIFICA Sujeita a atendimento ao ptblico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE: minima de 18 anos
B) INSTRUCAO: 1° grau incompleto.
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CARGO: - COORDENADOR DA PRODUCAO PRIMARIA
PADRAO : CC 05
ATRIBUICOES :

a) Descri¢do Sintética : Coordenar as atividades da produ¢do primaria;

b) Descri¢do Analitica : Coordenar as atividades da produ¢do primaria, no incentivo

ao aumento de arrecadacao; a diversidade de culturas; aproveitamento da matéria prima; em todos os setores

da produgdo primaria, como agricultura, pecudria, criacdo de animais e demais atividades de subsisténcia

das propriedades rurais; bem como executar tarefas a fins.

70

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga Horaria de 40 horas
B) ESPECIFICA Sujeita a atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE: minima de 18 anos
B) INSTRUCAO: 1° grau incompleto.
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CARGO: - CHEFE DA SECRETARIA DO CONSELHO MUNICIPAL DA
CRIANCA E DO ADOLESCENTE

PADRAO: CC04- FGO02

ATRIBUICOES :

a) Descri¢do Sintética : Chefiar as atividades do Conselho Municipal da Crianga e do
Adolescente;

b) Descricdo Analitica : Chefiar as atividades do Conselho Municipal da
Crianca e do Adolescente; assessorando a administracdo municipal na prestacdo de auxilio do
poder publico ao referido conselho, bem como no controle das atividades, no monitoramento dos
resultados; nas politicas de inclusdo social, na protecdo e seguranga de menores e
adolescentes; executar tarefas a fins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga Horéria de 40 horas
B) ESPECIFICA Sujeita a atendimento ao pablico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE: minima de 18 anos
B) INSTRUCAO: Ensino Médio.
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CARGO: - DIRETOR DE ARRECADACAO
PADRAO :CC.04 - FG 03
ATRIBUICOES :

a) Descricdao Sintética : Dirigir as atividades de arrecadagdo da
administracdo municipal ;

b) Descricdo Analitica : Dirigir as atividades de arrecadacdo da administragao
municipal; dos taldes de produtores; das guias do ICMs; do ISS e IPTU; promover campanhas e programas
de incentivo de incremento na arrecadacdo; viabilizar convénios e parcerias com o Governo do Estado;

monitorar as atividades dos fiscais de tributos e recolhimentos destes; bem como executar tarefas a fins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga Horaria de 40 horas
B) ESPECIFICA Sujeita a atendimento ao pablico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE: minima de 18 anos
B) INSTRUCAO: 2° grau incompleto.
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CARGO: - DIRETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO
PADRAO : CC 03
ATRIBUICOES :

a) Descrigao Sintética : Dirigir as atividades de Industria e Comércio do
municipio;

b) Descricdo Analitica : Dirigir, assessorar ¢ coordenar todas as atividades da
administra¢ao direta referente a Industria ¢ o Comércio; tais como organizar ¢ promover feiras locais;
reunides com comerciantes; interagir com os organismos vivos da comunidade; promover politicas e
atividades de incentivo ao desenvolvimento industria e comercial no municipio; reunir o conselho

municipal da industria e comercio; em fim realizar toda e qualquer tarefa ou atribuigdo correlata a matéria.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga Horéria de 40 horas
B) ESPECIFICA Sujeita a atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE: minima de 18 anos
B) INSTRUCAO: Ensino Médio .
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CARGO: DIRETOR DA PATRULHA AGRICOLA
PADRAO : CC. 04 FG -02
ATRIBUICOES :

a) Descricdo Sintética : Dirigir as atividades da patrulha agricola;

b) Descricdo Analitica : Dirigir, chefiar e coordenar todas as atividades e
trabalhos realizados pela patrulha agricola municipal, na cidade e ou interior do municipio; fiscalizando a
execucdo destes; monitorando os resultados atingidos; emitindo relatorios para a chefia imediata; atendendo

as necessidades da equipe ou do grupo de trabalho; em fim executar tarefas a fins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga Horaria de 40 horas
B) ESPECIFICA Sujeita a atendimento ao pablico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE: minima de 18 anos
B) INSTRUCAO: 1° grau incompleto.

70
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CARGO: - DIRETOR PATRIMONIAL

PADRAO : CC 04
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Coordenar as atividades do setor de patriménio do
municipio;

b) Descricao Analitica : Coordenar as atividades do setor de patrimdnio; fiscalizando
o tombamento dos bens publicos; os registros e fichamentos dos equipamentos e materiais permanentes;

fiscalizar e assessorar a manutencdo e conservagao dos prédios publicos; bem como executar tarefas a fins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga Horaria de 40 horas
B) ESPECIFICA Sujeita a atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) IDADE: minima de 18 anos
B) INSTRUCAO: Ensino Médio.
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CARGO: SUPERVISOR SANITARIO
PADRAO : CC 04
ATRIBUICOES :

a) Descricdo Sintética : Supervionar as atividades de inspegdo sanitaria
realizada no municipio;

b) Descricdo Analitica : Supervisionar as atividades de inspecdo sanitaria
animal realizadas no municipio; tais como abates de frangos, suinos, bovinos, e
etc...Fiscalizando as equipes de trabalho; emitindo relatérios e monitorando os resultados da

fiscalizagdo; bem como executar tarefas a fins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga Horaria de 40 horas
B) ESPECIFICA Sujeita a atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE: minima de 18 anos
B) INSTRUCAO: 1° grau incompleto.

70
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
VENCIMENTO : Subsidio
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Secretariar a pasta da administracdo direta de sua

responsabilidade;

b) Descricdo Analitica : Secretariar, gestionar e chefiar o pessoal de sua pasta
organizacional; fiscalizar o organograma funcional de sua secretaria; as atividades da producao priméaria, no
incentivo ao aumento de arrecadagdo; a diversidade de culturas; aproveitamento da matéria prima; em todos
os setores da producdo primdria, como agricultura, pecudria, criagdo de animais e demais atividades de

subsisténcia das propriedades rurais; bem como executar tarefas a fins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga Horéria de 40 horas
B) ESPECIFICA Sujeita a atendimento ao pablico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE: minima de 18 anos
B) INSTRUCAO: 1° grau incompleto.

70
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CARGO: CHEFE DO HORTO FLORESTAL
PADRAQ: CC.02/FG 01
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Chefiar os servicos de horto florestal no municipio;

b) Descricdo Analitica: Chefiar, coordenar, determinar, orientar, os servigos de
enjardinamento dos canteiros, das pragas lugares publicos; limpeza dos leitos de rios e corregos; da
producdo de mudas e do viveiro municipal; organizar e incentivar o reflorestamento e a conservagdo das
areas verdes; hortas comunitarias; responsabilizar-se pelos instrumentos utilizados pelos trabalhadores;

executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Instrugao: 1° grau.

B) Idade: minima de 18 anos
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CARGO: DIRETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAOQ: CC. 04
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Dirigir, coordenar e fiscalizar os servigos de assisténcia
social

b) Descri¢ao Analitica: Dirigir, determinar e orientar, os servigos de assisténcia social
prestados ao municipio; chefiando a equipe de assitentes sociais e auxiliares; fiscalizando a execu¢do dos
programas e politicas de assitencia social tracada; representar o departamento perante outros Orgaos e
entidades; perqueirir, gestionar e coordenar campanhas; monitorar resultados e acompanhamento das tarefas

e atividades realizadas, em fim executar todas as tarefas a fins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Horario: periodo normal de 20 ou 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Instrugdo: Ensino Médio

B) Idade: minima de 18 anos
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CARGO: CHEFE DOS SERVICOS GERAIS
PADRAO: CC.01- FG 02
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Chefiar os servicos gerais;

b) Descri¢cdo Analitica: Dirigir, determinar e orientar, os servigos gerais prestados ao
municipio; chefiando as equipes de trabalho; quando na execu¢ao de capinas; limpeza de canteiros; leitos de
rios e corregos; de pintura de corddes, quebra-molas, faixa de seguranca e etc..; chefiar os servigos de
limpeza em geral; de mudancas de prédios; de novas instalagdes; de limpeza e de conservagao dos prédios
publicos; em fim toda atividade prestadas por auxiliares, zeladores, frentes de trabalho e ou operarios

especializados, em fim o acompanhamento das tarefas e atividades realizadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Horario: periodo normal de 20 ou 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrugdo: Ensino Fundamental incompleto

B) Idade: minima de 18 anos

70



70

CARGO: CHEFE DA DOS SERVICOS DE SAUDE
PADRAO: FG.05
ATRIBUICOES :

a) Descricao Sintética : Dirigir, coordenar e fiscalizar os servicos de saude prestados
na Unidade Sanitaria Municipal.

b) Descricdo Analitica: Dirigir, determinar e orientar, os servi¢os de satide prestados
na Unidade Sanitaria Local; organizar as equipes de trabalho; o atendimento ao publico; auxiliar na
execucdo dos programas e politicas de satide implantadas no municipio; orientar na prestacao de contas dos
recursos recebidos; ficalizar o controle e registros de procedimentos; o fornecimento de AIHs, em fim

executar todas as tarefas a fins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Horério: periodo normal de 20 ou 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Instrucao: Ensino Superior completo

B) Idade: minima de 18 anos
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ANEXO III

ENQUADRAMENTO (ART. 28, INC. I)

SITUACAO EXISTENTE SITUACAO PREVISTA
Assistente Rural TECNICO AGROPECUARIO
Carpinteiro,
Eletricista, OPERARIO ESPECIALIZADO
Pedreiro
Soldador
Serralheiro
Vigia Vigilante




