Ctdministvagio Manieipal de

ADM. 2009 - 2012

LEI COMPLEMENTAR N° 071/10 DE 13 DE OUTUBRO DE 2010

DISPOE sobre o Plano de Classificacdo
de Cargos e Funcbes Gratificadas do Po-
der Executivo do Municipio de N&ao-Me-

Toque e da outras providéncias...............

ANTONIO VICENTE PIVA, PREFEITO DO MUNICIPIO DE NAO-ME-TOQUE
- RS.

FACO SABER que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono e

promulgo a seguinte Lei:

Capitulo I
DISPOSI C6ES PRELIMINARES

Art. 1°. O servico publico centralizado no Executivo Municipal é integrado

pelos seguintes quadros:
I - quadro dos cargos de provimento efetivo;

II - quadro dos cargos em comissdo e funcoes gratificadas.
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Art. 2°. Para efeitos desta Lei, considera-se:

I - cargo, o conjunto de atribuicbes e responsabilidades cometidas a um
servidor publico, mantidas as caracteristicas de criacdo por lei, denominacdo propria,

numero certo e retribuicdo pecuniaria padronizada;

II - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominacao,

com iguais atribuicoes e responsabilidades constituida de padréoes e classes;

III - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os

servidores poderdo ascender através das classes, mediante promoc¢ao;

IV - Padréo, a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria

funcional;

V - Classe, a graduacdo de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria fun-

cional, constituindo a linha de promocao;

VI - Promogdo, a passagem do servidor de uma determinada classe para a

imediatamente superior da mesma categoria funcional.

Capitulo II

DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secao I
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
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Art. 3°. O quadro de cargos de provimento efetivo é integrado pelas se-

guintes categorias funcionais, com o respectivo numero de cargos e padroes de ven-

cimento:
Denominacao da Categoria Funcional N° de cargos Padrao
Vigilante 05 01
* Auxiliar de Servicos Gerais 78 02
Operario Especializado 05 03
Auxiliar de Servigos de Saude 04 04
* Pintor 02 05
Calceteiro 02 05
Jardineiro 03 05
Motorista 25 06
Auxiliar de Consultorio Dentario 06 06
Auxiliar Administrativo 06 06
Pedreiro 03 06
Carpinteiro 04 06
Eletricista o1 07
Almoxarife o1 07
Operador de Maquinas 15 08
Auxiliar de Enfermagem 09 08
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Auxiliar Odontolégico 01 08
Telefonista 03 08
Mecéanico 02 08
* Oficial Administrativo 33 09
Técnico em enfermagem 08 09
Fiscal 08 09
Encarregado de Biblioteca 01 09
Eletricista Especializado 01 10
Tesoureiro 02 10
Técnico em Contabilidade 01 11
Técnico em Informatica 01 11
Contador o1 12
Enfermeiro 08 12
Bioquimico o1 12
Psicdélogo 02 12
Assistente Social 05 12
Nutricionista o1 12
Arquiteto 01 12
Engenheiro 01 12
Farmacéutico 01 12
Agente Ambiental 01 12
Agente de Controle Interno 01 12
Cirurgiao Dentista 04 13
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Veterinario 01 13

Médico 10 13

*Alterado pela Lei Complementar n° 092 de 11/10/2011.
Lei n®°. 3.858 de 28/12/2010, Lei n°. 3.912 de 24/05/2011, Lei n° 3.951/2011.

Secao II
DAS ESPECIFICACéES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 49°. Especificacbes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei,
é a diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicbes, responsabilidades e difi-
culdades de trabalho, bem como as qualificacbes exigiveis para o provimento dos car-
gos que a integram.

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

I - denominagdo da categoria funcional,;

II - padrdo de vencimento;

III - descricao sintética e analitica das atribuicbes;

IV - condicbes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especifi-

cas; e

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucdo, a idade e

outros especiais de acordo com as atribuicbes do cargo.
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Art. 6°. As atribuicbes dos cargos de provimento efetivo e as especificagoes
das categorias funcionais, criados pela presente Lei, estao contidas no ANEXO I, des-

ta Lei.

Secao III
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 7°. O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para a classe inici-
al de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinados

no Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 89. O servidor que por forca de concurso publico for provido em cargo
de outra categoria funcional, sera enquadrado na classe "0" da respectiva categoria,

iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de promocéao.

Secao 1V
DO TREINAMENTO

Art. 99. A Administracdo Municipal promovera treinamentos para os seus
servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desem-
penho de suas fungbes, visando dinamizar a execucdo das atividades dos diversos oOr-

gaos.

Art. 10. O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pelo
proprio Municipio, atendendo as necessidades verificadas e, externo quando executa-

do por 6rgéo ou entidade especializada.
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Secao V
DA PROMOCAO

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

Art. 12. Cada categoria funcional tera cinco classes, designadas pelos nu-

meros 0, 1, 2, 3 e 4, sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 13. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na

classe 0 e a ela retorna quando vago.

Art. 14. As promocbes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em
cada classe e ao de merecimento, cujo indice sera de 10% (dez por cento) a cada

passagem de classe.

Art. 15. O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins

de promocgéao para a seguinte sera de:

I - quatro anos para a classe 1 (um);
II - seis anos para a classe 2 (dois);
III - seis anos para a classe 3 (trés);
IV - sete anos para a classe 4 (quatro).

§ 19. Fica assegurado o tempo de exercicio cumprido na classe até a vigén-
cia desta Lei, para fins de promoc¢do imediata, ndo gerando direito pecuniario retroati-

vo.
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Art. 16. Poderd o Municipio criar o adicional de escolaridade, sendo seus

critérios estabelecidos em lei especifica.

Art. 17. Merecimento é a demonstracdo positiva do servidor no exercicio do
seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das a-
tribuigoes que lhe sao cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e dis-

ciplina.

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

classe.

§ 29, Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupcao da conta-

gem do tempo de exercicio para fins de promocdo, 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 servico;

IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas antes do

horario marcado para término da jornada, iguais ou superiores a 30 (trinta) minutos.

§ 39. Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo

anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para promogao.

Art. 18. Suspendem a contagem do tempo para fins de promogdo:

I - as licengas e afastamentos sem direito a remuneracao;
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II - os auxilios-doenca no que excederem de noventa dias, mesmo quando

em prorrogacao, exceto os decorrentes de acidente em servigo;

IITI - as licencas para tratamento de saude em pessoa da familia, no que

exceder a 30 dias.

Art. 19. A promocgao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que

o servidor completar o tempo de exercicio exigido.

Capitulo III
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E
IﬂﬂVCﬁES(iRA17FICADAS

Art. 20. O Quadro de Cargos em Comissdo e Fungbées Gratificadas da Ad-

ministracdo Centralizada do Executivo Municipal sera composto dos seguintes cargos:

N° de

R & Denominacao do Cargo Padrao

Funcoes
10 Secretario Subsidio
02 Assessor Juridico CC5/FG5
10 Secretario Adjunto CC4/FG4
o1 *Dijretor Geral das Obras Publicas CC4/FG4
01 Diretor Geral do Desporto CC4/FG4
01 Coordenador Geral de Saude Publica CC4/FG4
01 Coordenador Municipal de Defesa Civil CC3/FG3
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03 Assessor de Gabinete CC3/FG3
01 Assessor de Comunicagao CC3/FG3
o1 *Coordenador do Procon CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Administracao Geral CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Recursos Humanos FG3
01 Diretor da Equipe de Compras e Licitagcoes CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Contabilidade e Orcamento CC3/FG3
o1 Assessor Técnico CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Servicos Urbanos CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Servicos Rurais CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Controle do Parque de Maquinas |CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Transito e Desenvolvimento Urbano | CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Planejamento da Educacao FG3
01 Diretor da Equipe de Transporte Escolar CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Esporte e Lazer CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Cultura CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Vigilancia em Saude CC3/FG3
01 Diretor da Equipe Administrativa CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Beneficios Sociais CC3/FG3
o1 Diretor da Equipe de Apoio_é Industria, Comércio e Ser- |CC3/FG3
vicos
01 Diretor da Equipe de Obras Habitacionais CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Meio Ambiente CC3/FG3
01 Diretor da Equipe de Agricultura CC3/FG3
01 Coordenador do Nicleo de Servicos Administrativos CC2/FG2
01 Assessor do Nucleo de Informatica CC2/FG2
01 Coordenador do Niucleo de Arrecadacao CC2/FG2
01 Coordenador do Niicleo de Patriménio e Almoxarifado |CC2/FG2
01 Coordenador do Niucleo de Cadastro e Fiscalizacao FG2
01 Coordenador do Niicleo de Prestacao de Contas FG2
01 Coordenador do Nucleo de Obras Viarias CC2/FG2
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01 Coordenador do Niicleo de Pracas e Jardins CC2/FG2
01 Coordenador do Nicleo de Limpeza Urbana CC2/FG2
02 Coordenador do Nicleo de Esporte e Lazer CC2/FG2
01 Coordenador do Nucleo de Controle e Atendimento CC2/FG2
o1 Coordenador do Niicleo de Atendimento CC2/FG2
o1 Coordenador do Nicleo de Saude CC2/FG2
01 Coordenador do Programa de Municipalizacao das Medi- (CC2/FG2
das Socioeducativas em Meio Aberto
01 Coordenador do Programa de Valorizacdo da 32 Idade |CC2/FG2
01 Coordenador do Centro de Educacao Integrada CC2/FG2
01 Coordenador do Programa da Familia Integrada CC2/FG2
01 Coordenador do Centro de Referéncia da Assisténcia So- FG2
cial - CRAS
01 Coordenador do Nicleo de Turismo CC2/FG2
o1 Coordenador do Niicleo de Desenvolvimento da Agroin- |CC2/FG2
dustria

01 Coordenador do Nicleo de Fiscalizacao Ambiental CC2/FG2
*04 Coordenador de Turma CC1/FG1
o1 Coordenador da Merenda Escolar FG1

o1 Coordenador de Informatica CC1/FG1

*Leis Complementares n°© 089, 090 e 091/2011.

Art. 21. O cargo de Secretario Municipal tera subsidios fixados pela Camara

Municipal, em lei especifica.

Art. 22. O provimento das fung¢oes gratificadas é privativo de servidor pu-

blico efetivo do Municipio, ou posto a disposicdo do Municipio sem prejuizo de seus

vencimentos no drgéo de origem.

Art. 23. O percentual minimo de cargos em comissao a serem preenchidos

por servidores efetivos da Administracdo Publica Municipal, nos termos do art. 37, V,
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da Constituicdo Federal, é fixado em no minimo 15% (quinze por cento) dos cargos

em comissdo especificados no art. 20 desta Lei.

Paragrafo unico. Os cargos de: Diretor da Equipe de Recursos
Humanos; Diretor da Equipe de Planejamento da Educacdo; Coordenador do
Nucleo de Cadastro e Fiscalizacdo,; Coordenador do Niucleo de Prestacdo de
Contas; Coordenador do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS
e Coordenador da Merenda FEscolar; poderdo ser providos somente sob a

forma de funcdo gratificada (Alterado pela Lei Complementar n° 089 de 09.09.2011)
) g

Art. 24. As atribuigées dos titulares dos cargos de provimento em comissao
e funcbes gratificadas de chefia ou direcao e assessoramento sao as correspondentes

a conducao dos servicos das respectivas unidades.

Art. 25. A carga horaria dos cargos em comissdo e funcbes gratificadas se-

rao fixadas nas atribuigcbes dos cargos, constantes no ANEXO II desta Lei.

Capitulo IV
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS
E FUNCéES GRATIFICADAS

Art. 26. Os vencimentos dos cargos e o valor das fungées gratificadas se-

rao os seguintes:

I - Cargos de provimento efetivo:

PADRAO CLASSES
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0 1 2 3 4
01 325,00 357,50 393,25 432,57 475,82
02 351,00 386,10 424,71 467,18 513,89
03 378,00 415,80 457,38 503,11 553,42
04 431,00 474,10 521,51 573,66 631,02
05 510,00 561,00 617,10 678,81 746,69
06 578,00 635,80 699,38 769,31 846,24
07 643,00 707,30 778,03 855,83 941,41
08 696,00 765,60 842,16 926,37 1.019,00
09 824,00 906,40 997,04 1.096,74 1.206,41
10 933,00 1.026,30 1.128,93 1.241,82 1.366,00
11 1.206,00 1.326,60 1.459,26 1.605,18 1.765,69
12 2.025,00 2.227,50 2.450,25 2.695,27 | 2.964,79
13 2.709,00 2.979,90 3.277.89 3.605,67 | 3.966,23

II - Cargos de provimento em comissao:

a) CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
Carga horaria: 34 horas semanais

CC1 582,69 FG1 344,38
CC2 927,03 FG2 556,19
CC3 1.642,18 FG3 980,00
CC4 2.254,27 FG4 1.352,57
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CC5 3.193,60 FG5 1.916,12

b) CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
Carga horaria: 40 horas semanais

CC1 618,05 FG1 370,82
CC2 961,70 FG2 577,03
CC3 1.677,06 FG3 1.006,26
CC4 2.289,12 FG4 1.373,48

c) CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
Carga horaria: 44 horas semanais

CC1 653,36 FG1 392,02
CC2 997,28 FG2 598,36
CC3 1.713,15 FG3 1.027,89
CC4 2.324,41 FG4 1.394,67

IIT - Gratificacdo de funcdo do servidor investido no cargo efetivo de ME-
DICO quando designado para atender o PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA (PSF):

VALOR CARGA HORARIA N° DE VAGAS
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5.860,14 40 horas semanais 04

§ 19. A gratificacdo de funcdo estabelecida neste artigo, sob hipotese
nenhuma se incorporara a remuneracdo do servidor e somente sera percebida en-

guanto estiver exercendo as atribuicbes especificas de Médico do PSF.

§ 29. O valor da gratificacdo de funcdo continuara sendo percebido pelo
servidor que, sendo seu ocupante, estiver ausente em virtude de férias, casamento,
licenca para tratamento de saude, licenca a gestante, paternidade ou licenga luto,

servicos obrigatdrios por lei ou atribuicbes decorrentes de seu cargo ou fungao.

Capitulo V
DISPOSIC&ES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 27. O valor do padrao de referéncia é fixado em R$ 510,00 (quinhen-

tos e dez reais).

Art. 28. Sdo declarados excedentes e ficardo automaticamente extintos, no
momento em que vagarem o0s cargos de provimento efetivo de Vigilante, Auxiliar de

Enfermagem e Operario especializado.

Pardgrafo Unico. Ficam asseguradas aos ocupantes dos cargos especifica-
dos neste artigo, todas as vantagens concedidas aos demais servidores do Quadro de

cargos constante nesta Lei.

Art. 29. Fica extinto o cargo efetivo de OPERADOR DE MAQUINAS LE-
VES e altera a denominacdo do cargo efetivo de OPERADOR DE MAQUINAS PESA-
DAS para OPERADOR DE MAQUINAS.
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Art. 30. Os atuais ocupantes do cargo efetivo de Operador de Maquinas
Leves serdo reenquadrados para o cargo efetivo de Operador de Maquinas, padrao 8,

na classe em que estiverem na data da publicagdo da presente Lei.

Art. 31. Os atuais ocupantes do cargo efetivo de Operador de Maquinas
Leves, extinto pela presente Lei, que ndo possuem a escolaridade exigida para o pro-
vimento do cargo de Operador de Maquinas, serdo enquadrados com a escolaridade

que tiverem.

Art. 32. 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 funcio-

nal de idéntica denominagdo, ou se transformados, nos resultantes da transformacgéo.

Art. 33. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta

das dotagbes orcamentarias proprias.

Art. 34. Revogam-se as disposicoes em contrario, especialmente as conti-
das na Lei Complementar n° 063, de 27 de abril de 2010.

Art. 35. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo

seus efeitos a partir de 01 de novembro de 2010.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE NAO-ME-TOQUE - RS,
EM 13 DE OUTUBRO DE 2010.

Antonio Vicente Piva
Prefeito Municipal

Luiz Paulo Morais Malaquias
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Assessor Juridico
OAB/RS 17.684

Registre-se e publique-se:

Teodora Berta Souilljee Lutkemeyer
Vice-Prefeita respondendo pelo expediente
da Secretaria de Administracdao e Planejamento
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ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DO QUADRO DE CARGOS
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

CARGO: VIGILANTE

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer vigildncia em logradouros publicos e proprios
municipais;

b) Descricdo Analitica: exercer vigildncia em setores moveis ou fixos, prestar in-
formacobes solicitadas, realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados, ado-
tando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e danificagcbes nos
edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda, etc; controlar e fiscalizar
a entrada e saida de pessoas e de veiculos pelos portbes de acesso sob sua
vigildncia; vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas e verificar as autori-
zacbes para ingresso nos referidos locais; zelar pelas condicbes de ordem e
asseio nas areas sob sua responsabilidade,; verificar se as portas e janelas
estdao devidamente fechadas,; investigar quaisquer condigbes anormais que
tenha observado, responder as chamadas telefénicas e anotar recados; levar
ao imediato conhecimento das autoridades competentes quaisquer irregulari-
dades verificadas; acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio
de suas fungbes, exercer tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo exige a prestacdo de servicos a noite, domingos
e feriados, atendimento ao publico. Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel de 4@ série do Ensino Fundamental;
b) Habilitacdo Funcional: conhecimento de métodos de defesa pessoal, habilida-
de no manejo de extintores de incéndio, etc;

PADRAO: 01
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Cldministracio Manicipal de

Pio- e Teque

ADM. 2009 - 2012

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Realizar trabalhos bracais em geral, proceder a limpeza
e conservacdo de objetos e utensilios de mesa e servicos de refeicdo, execu-
tar trabalhos domésticos em reparticées do Municipio.

b) Descricdo Analitica: Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar,
arrumar e elevar mercadorias, materiais de construcdo e outros,; fazer mu-
dancas,; proceder a abertura de valas; efetuar servicos de capina em geral;
varrer, escovar, lavar e remover lixo e detritos das ruas e proprios munici-
pais; proceder a limpeza de oficinas, depdsitos de lixo e detritos organicos,
inclusive em gabinetes sanitarios publicos ou em proprios municipais; cuidar
dos sanitarios, recolher lixo a domicilio, operando nos caminhdes de asseio
publico; auxiliar em tarefas de construcdo, calcamento e pavimentacdo em
geral; preparar argamassa, auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e
contagem de materiais, auxiliar no servico de abastecimento de veiculos,; ca-
var sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos agricolas;
executar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, aduba-
¢oes, pulverizacbes, etc),; aplicar inseticidas e fungicidas, auxiliar em servi-
cos simples de jardinagem; cuidar de arvores frutiferas; molhar plantas; cui-
dar de recipientes de lixo, terrenos baldios e pragas,; cuidar de ferramentas,
maquinas e veiculos de qualquer natureza,; fazer o servico de faxina em ge-
ral; limpar tapetes, trilhos e capachos; lavar pisos, janelas, lougas, vidros e
objetos de metal utilizados nas refeicbes,; polir objetos de metal; limpar e ar-
rumar mesas; transportar alimentos de cozinha para a sala de refeicbes ou
para quartos de doentes e enfermarias; lavar vestuarios e roupas de cama e
mesa, passar a ferro e fazer consertos na roupa lavada, arrumar camas e fa-
zer limpeza de dormitdrios, alojamentos e demais dependéncias; recolher
detritos e coloca-los nos recipientes para isso destinados; varrer patios; fazer
café e servi-lo; servicos de copas e cozinha; e executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: Periodo normal de 44 (quarenta e quatro) horas semanais;
b) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
domingos e feriados, bem como a realizacdo dos trabalhos de limpeza antes
e depois do expediente das reparticées. Uso de uniforme e EPI

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Nivel de 4@ série do ensino fundamental.

PADRAO: 02
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Ctdministvagio Manieipal de

Pio- e Teque

ADM. 2009 - 2012

CARGO: OPERARIO ESPECIALIZADO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: realizar trabalhos bracais que exijam alguma especiali-
dade.

b) Descricdo Analitica: conduzir ao local de servico todo o material necessario
aos trabalhos de levantamento topografico;, executar sob orientacdo do car-
pinteiro, trabalhos de colocacdo de cabos em ferramentas,; ajudar nos servi-
¢os de locacao de pequenas obras de alvenaria; fazer pequenos reparos em
pisos de cimento; montar e desmontar motores, maquinas e caldeiras de as-
falto, sob a orientacdo de um mecanico,; auxiliar o estofador na confeccao de
capas de bancos; auxiliar no conserto de estofamentos de veiculos e moveis;
auxiliar na fabricacdo de ferramentas,; operar maquinas com motor de explo-
sdo de pequeno porte; manejar serras, afiar ferramentas; acender a forja;
auxiliar nos servigos de jardinagem em geral; lubrificar e abastecer veiculos
e motores; encarregar-se de bombas de gasolina; limpar estatuas e monu-
mentos; manejar maquinas de fabricar telas de arame; executar tarefas a-
fins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanais
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite,
domingos e feriados. Uso de uniforme e EPL.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel de 4@ série do ensino fundamental.

PADRAO: 03
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ADM. 2009 - 2012

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DE SAUDE

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: auxiliar nos servigos de saude.

b) Descricdo Analitica: preparar os pacientes para consulta, auxiliar os profis-
sionais da saude na execuc¢do das técnicas; ficar responsavel pela fabricacdo
dos medicamentos caseiros;, acompanhar os profissionais no atendimento
domiciliar; fazer a limpeza da unidade bem como dos materiais, ficar respon-
savel pela esterilizacdo do instrumental,; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo exige a prestacado de servicos, relacionados com
a saude publica, em domingos e feriados. Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 42 série do ensino fundamental.
b) Habilitacdo Funcional: pratica de atendente de enfermagem.

PADRAO: 04

Av. Alra Jacur, 840 - CHP 99470-000 - Fanc Fax: (54) 3332-2600 - CN#: §7.613.519/0001-23 - Naa-Mce-loguc - RS
www.naomaetoquers.com.br

21



S

; Clilministragiio Munieippal de
Az

S o %ﬁ& - 77/’& - %QM

ADM. 2009 - 2012

CARGO: CALCETEIRO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: fazer e reparar calcamentos com paralelepipedos e ou-
tros materiais.

b) Descricdo Analitica: fazer os trabalhos necessarios para o assentamento de
paralelepipedos ou alvenaria poliédrica; assentar paralelepipedos, pedra irre-
gular, lajes, mosaicos e pedras portuguesas,; fazer rejuntamento de paralele-
pipedos com asfalto; abrir, repor e consertar calcamentos, fazer assenta-
mento de meio-fio; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
domingos e feriados; sujeito ao trabalho desabrigado. Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel de 42 série do Ensino Fundamental
b) Habilitacdo Funcional: experiéncia comprovada em trabalhos de calcamento;

PADRAO: 05
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ADM. 2009 - 2012

CARGO: JARDINEIRO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: plantar, transplantar e cuidar de vegetais e plantas de-
corativas.

b) Descricdo Analitica: preparar a terra e sementeiras, adubando-as convenien-
temente; cuidar de vegetais e plantas decorativas, arranjando-as artistica-
mente; plantar, cortar e conservar gramados,; fazer enxertos;, molhar as
plantas; exercer servigos de vigilancia nos jardins para evitar estragos; po-
dar plantas;, manter a limpeza de canteiros; aplicar fungicidas e inseticidas;
trabalhar com maquinas de escarrificar e cortar grama; trabalhar com podéo,
gadanho e outros instrumentos,; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
domingos e feriados. Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel de 4@ série do Ensino Fundamental,;
b) Habilitacdo Funcional: experiéncia comprovada em trabalhos de jardinagem;
senso artistico.

PADRAO: 05
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Ctdministvagio Manieipal de

ADM. 2009 - 2012

CARGO: PINTOR

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar trabalhos de pintura de protecdo e de decora-
cdo em interiores e em outros objetos; pintar veiculos.

b) Descricdo Analitica: preparar tintas e vernizes em geral; combinar tintas de
diferentes cores; preparar superficies para pintura; remover pinturas; aplicar
tintas decorativas ou de protecao, esmalte, etc., em paredes, estruturas, ob-
jetos de madeira ou de metal; fazer retoques em trabalhos antigos,; laquear,
esmaltar ou pintar moveis, portas, janelas, postes de sinalizacdo, meios-fios,
faixas de rolamentos, etc., lixar, fazer tratamento anticorrosivo e lixar com
materiais proprios; preparar massa e tinta, a fim de obter consisténcia, cor e
tons desejados,; aplicar tinta a pincel onde a pulverizacao nao atingir, fazer
filetes, abrir o lustro com polidores especiais; pintar a pistola com tinta sinté-
tica ou a duco; executar molde a mao livre e aplicar, com o uso de modelo,
letreiros, emblemas, disticos, placas e outros; orientar o servico de ajudante
e outros auxiliares sob suas ordens; organizar orcamentos ou fazer registros
necessarios a apuracdo do custo de mao-de-obra; conservar e limpar os u-
tensilios que utiliza,; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de 44 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servico a noite,
domingos e feriados. Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel de 4@ série do ensino fundamental;
b) Habilitacdo Funcional: experiéncia comprovada em trabalhos de pintura e de
preparacao de tintas e superficies para pintura.

PADRAO: 05
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Ctdministvagio Manieipal de

Pio- e Teque

ADM. 2009 - 2012

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar trabalhos administrativos, datilograficos e de
digitacdo, aplicando a legislacdo pertinente aos servigos municipais.

b) Descricdo Analitica: operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e re-
cursos informatizados; redigir e digitar expedientes administrativos tais co-
mo: oficios, cartas, memorandos, informacées, relatdrios e outros,; secretari-
ar reunioes, lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; efetuar re-
gistros e calculos relativos as areas tributaria, patrimonial, financeira, de
pessoal e outras; elaborar documentos referentes a assentamentos funcio-
nais,; classificar expedientes e documentos,; fazer o controle da movimenta-
cdo de processos de papéis; organizar mapas, boletins demonstrativos e
prestacao de contas,; fazer anotacées em fichas e manusear ficharios; operar
com maquina calculadora; obter informacgoes e fornecé-las aos interessados;
providenciar a expedicdo de correspondéncia; conferir materiais e suprimen-
to em geral; levantar freqliéncia de servidores; proceder a conferéncia dos
servicos executados na area de sua competéncia; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 34 horas semanais
b) Outras: viagens, freqiiéncia a cursos especializados e atendimento ao publi-
co. Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

PADRAO: 06
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ADM. 2009 - 2012

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Auxiliar nas tarefas de odontologia em geral.

b) Descricdo Analitica: Preparar os pacientes para as consultas,; auxiliar o pro-
fissional de odontologia na execucdo das técnicas,; ficar responsavel pela es-
terilizacao e ordenamento do instrumental; participar de atividades de edu-
cacdo em saude bucal; auxiliar nos programas de educacdo em saude bucal;
operar os equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos informatizados;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos, relacio-
nado a saude publica, em sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental completo;
b) Habilitacdo Funcional: Curso de Atendente de Consultério Dentario promovi-
do pela Associacao Brasileira de Odontologia.

PADRAO: 06
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Ctdministvagio Manieipal de

ADM. 2009 - 2012

CARGO: CARPINTEIRO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: construir, montar e consertar estruturas e objetos de
madeira.

b) Descricdo Analitica: construir e consertar estruturas de madeira, preparar e
assentar assoalhos e madeiramento para tetos e telhados; fazer e montar
esquadrias; preparar e montar portas e janelas; cortar e colocar vidros; fazer
reparos em diferentes objetos de madeira; consertar caixilhos de janelas;
colocar fechaduras; construir e montar andaimes,; construir coretos e palan-
ques; construir e preparar madeirames de carroga, carro-de-mao, automo-
veis, caminhbées e colocar cabos em ferramentas; afiar ferramentas; zelar
pela limpeza do setor de trabalho que lhe diz respeito; organizar pedidos de
suprimento de materiais tais como: serra circular, serra de fita, furadeira,
desempenadeira e outros; zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conserva-
¢ao e funcionamento da maquinaria e do equipamento de trabalho; calcular o
orcamento de trabalho de carpintaria;, ministrar ensinamentos da profissdo a
ajudantes e auxiliares; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
domingos e feriados; sujeito ao trabalho desabrigado. Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel de 4@ série do Ensino Fundamental;
b) Habilidade Funcional: experiéncia em servico de carpintaria;

PADRAO : 06
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Ctdministvagio Manieipal de

Pio- e Teque

ADM. 2009 - 2012

CARGO: MOTORISTA

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: dirigir e conservar automdveis, caminhdes e outros vei-
culos automotores do municipio.

b) Descricdo Analitica: dirigir automdveis, caminhbes e outros veiculos destina-
dos ao transporte de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem ou
ao local determinado, quando concluido o servico do dia; manter os veiculos
em perfeitas condicoées de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; ze-
lar pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia ou da carga que lhe for confiada;
promover o abastecimento de agua; comunicar, ao recolher o veiculo, qual-
quer defeito porventura existente; verificar o funcionamento do sistema elé-
trico, ldmpadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo,; provi-
denciar a lubrificacdo quando indicada; fazer reparos de emergéncia; verifi-
car o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibragem
de pneus; auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a enfermos, condu-
zindo caixa de medicamentos, tubos de oxigénio, macas, etc.; dar plantdo
diurno e noturno quando necessario; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servico a noite,
domingos e feriados. Uso de uniforme e EPL.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental completo, ficando assegurado aos atuais
ocupantes do cargo a escolaridade exigida quando do ingresso no servigo
publico, anterior a 14 de outubro de 2009.

b) Habilitacdo Funcional: Carteira Nacional de Habilitacdo categoria "D” ou "E”;
C) Outros: Certiddo Negativa de Regularizacdo da CNH no Detran.

PADRAO: 06
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Ctdministvagio Manieipal de

ADM. 2009 - 2012

CARGO: PEDREIRO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar trabalhos de construcdo e reconstrucdo de o-
bras e edificios publicos, na parte referente a alvenaria.

b) Descricdo Analitica: efetuar a locacdo de pequenas obras; fazer muros de ar-
rimo; trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; fazer e reparar
bueiros, fossas e pisos de cimento; fazer orificios em pedras, acimentados e
outros materiais, preparar ou orientar a preparacdo de argamassa para jun-
¢bes de tijolos ou para reboco de paredes, preparar e aplicar caiagoes; fazer
blocos de cimento, assentar marcos de portas e janelas,; colocar telhas, azu-
lejos e ladrilhos; armar andaimes,; fazer consertos em obras de alvenaria;
instalar aparelhos sanitarios; assentar e recolocar tijolos, telhas, tacos, lam-
bris e outros; trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimentos
e outros materiais de constru¢cdo, operar com instrumentos de controle de
medidas, pelo prumo e nivel; cortar pedras, armar formas para fabricacdo de
tubos,; orientar e examinar servicos executados pelos ajudantes e outros au-
Xiliares sob sua direcao; fazer os registros e apuragdées sobre o custo da
md&o-de-obra; fazer orcamentos,; organizar pedidos de material; executar ta-
refas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanais
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servico a noite,
domingos e feriados; sujeito a trabalho desabrigado. Uso de uniforme e EPIL.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel de 42 série do Ensino Fundamental;
b) Habilitacdo Funcional: experiéncia comprovada em trabalhos de construcdo
na parte de alvenaria;

PADRAO: 06

Av. Alra Jacus, 840 - CHP? 99470-000 - Fanc Fax: (54) 3332-2600 - CNP: §7.613.519/0001-23 - Naa-Mce-loguc - RS
www.naomaetoquers.com.br 29



Ctdministvagio Manieipal de

Pio- e Teque

ADM. 2009 - 2012

CARGO: ALMOXARIFE

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar trabalhos proprios de almoxarife, tais como,
aquisicao, guarda e distribuicao de material.

b) Descricdo Analitica: operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e re-
cursos informatizados; supervisionar os servicos de um almoxarifado, prepa-
rar o expediente para a aquisicdo dos materiais necessarios ao abastecimen-
to da reparticao; realizar coletas de precos para materiais que possa ser ad-
quirido sem concorréncia; encaminhar aos fornecedores os pedidos assina-
dos pelas autoridades competentes; promover o abastecimento de acordo
com os pedidos feitos atendendo medidas tendentes a assegurar a pronta
entrega dos mesmos,; organizar € manter atualizado o registro do estoque de
material existente no almoxarifado,; efetuar ou supervisionar o recebimento e
a conferéncia de todas as mercadorias; estabelecer normas de armazena-
mento de materiais e outros suprimentos; inspecionar todas as entregas;
supervisionar o servico de guarda e conservagcdo de moveis e materiais da
reparticdo; supervisionar a embalagem de materiais para a distribuicdo ou
expedicdo, proceder ao tombamento dos bens, informar processos relativos
a assuntos de materiais,; dirigir a arrumagao de materiais, realizar o controle
da frota; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
domingos e feriados. Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio completo;
b) Habilitacdo Funcional: curso adequado ou experiéncia comprovada em admi-
nistracdo de material em todos os seus aspectos.

PADRAO: 07
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Ctdministvagio Manieipal de

ADM. 2009 - 2012

CARGO: ELETRICISTA

ATRIBUICOES:

c) Descricdo Sintética: executar servicos de instalacdo e reparos de circuitos de
aparelhos elétricos e de som e executar servicos atinentes aos sistemas de
iluminagao publica e redes elétricas.

d) Descricdo Analitica: instalar, inspecionar e reparar instalacées elétricas, in-
terna e externa, cabos de transmissao, inclusive os de alta tensdo, instalar,
inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de aparelhos elétricos tais co-
mo: elevadores, refrigeradores, etc.; operar com toca-discos, gravadores de
som, amplificadores, maquina de retardo de som e misturadores de microfo-
nes, manipular o equipamento de som durante os espetaculos realizados em
teatro e estabelecer ligacbes entre os mesmos; planejar, colocar, dispor e
retirar alto-falantes e microfones no palco ou conta acustica,; controlar o vo-
lume de som interno e externo,; proceder a conservagao da aparelhagem ele-
trénica, realizando inclusive, pequenos consertos, reparar e regular reldgios
eletrénicos, inclusive de controle de ponto, fazer enrolamento de bobinas;
desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

C) Horario: periodo normal de 44 horas semanais;
d) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
domingos e feriados. Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

¢) Escolaridade: Ensino Fundamental completo;
d) Habilitacdo Funcional: curso adequado ou experiéncia comprovada em servi-
¢os de eletricidade.

PADRAO: 07
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CARGO: AUXILIAR ODONTOLOGICO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: auxiliar as tarefas de odontologia em geral.

b) Descricdo Analitica: preparar os pacientes para as consultas,; auxiliar ao pro-
fissional de odontologia na execucdo das técnicas, ficar responsavel pela es-
terilizacdo e ordenamento do instrumental; participar de atividades de edu-
cacdo em saude bucal; auxiliar nos programas de educacdo em saude bucal,;
operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados
executar, tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servico extraordi-
nario. Uso de uniforme e EPL.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio incompleto.
b) Habilitacdo Funcional: curso de atendente odontoldgico.

PADRAO: 08
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CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar as atividades auxiliares, atribuidas a equipe de
enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro.

b) Descricdo Analitica: preparar o paciente para as consultas, exames e trata-
mento; observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua
qualificagdo, executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina,
além de outras atividades de enfermagem; ministrar medicamentos por via
oral e parenteral; fazer curativos, aplicar oxigénioterapia, nebulizacdo, ente-
roclisma, enema de calor ou frio; aplicacdo de vacinas, controle de doentes e
de comunicantes de doencas transmissiveis; realizar testes e proceder sua
leitura; colher material para exames; executar atividades de desinfeccao e
esterilizagdo, prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente zelando por
sua seguranca, zelar pela limpeza e ordem do material da unidade; participar
de atividades de educacdo em saude; auxiliar nos programas de educacao
para a saude; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos
informatizados,; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de 40 horas semanais
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos, relacio-
nados com a saude publica, em domingos e feriados. Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental completo
b) Habilitacdo Funcional: curso de auxiliar de enfermagem e registro no COREN.

PADRAO: 08
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CARGO: MECANICO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas defeituosas
ou desgastadas de veiculos, maquinas, motores, sistemas hidraulicos de ar
comprimido e outros; fazer vistoria mecdnica em veiculos automotores,
manter e reparar maquinas rodoviarias e motores, consertar pecas de ma-
quinas rodoviarias.

b) Descricdo Analitica: manter e reparar maquinas de diferentes espécies; ma-
nufaturar ou consertar acessorios para maquinas, ocasionalmente, fazer sol-
das elétricas ou a oxigénio; converter ou adaptar pecas,; fazer a conservagao
de instalacbes elétro-mecanicas; inspecionar e reparar automdveis, cami-
nhoes, tratores, compressores, guindastes, bombas, etc.; inspecionar, ajus-
tar, reparar, reconstruir e substituir, quando necessario, unidades e partes
relacionadas com motores, valvulas, pistoes, mancais, sistema de lubrifica-
¢ao, de refrigeragao, de transmissao, diferenciais, embreagens, eixos dian-
teiros e traseiros, freios carburadores, acionadores de arranques, magnetos,
geradores e distribuidores; esmerilhar e assentar valvulas; substituir buchas
de mancais; ajustar anéis de segmento, desmontar e montar caixas de mu-
dancas,; recuperar e consertar hidrovacuos, reparar maquinas a dleo diesel,
gasolina ou querosene; socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por de-
feito mecanico, podendo usar em tais casos o carro guincho; testar veiculos
e maquinas consertados; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
domingos e feriados, sujeito ao trabalho desabrigado. Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel de 42 série do Ensino Fundamental;
b) Habilitacdo Funcional: curso adequado ou experiéncia comprovada no exerci-
cio da fungdo.

PADRAO: 08
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: operar maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e equi-
pamentos mdveis.

b) Descricdo Analitica: operar veiculos motorizados, especiais, tais como: mo-
toniveladora, carregador, esteira, retro-escavadeira, rolo compressor de
grande porte e com engate, maquinas rodoviarias, maquinas agricolas trato-
res agricolas, tratores com engates,; executar servicos de terraplanagem, ni-
velamento de ruas e estradas, assim como abaulamentos, abrir valetas e
cortar taludes; operar maquinas rodovidrias em escavacdo, transporte de
terras, operar com maquinas agricolas de compactacdo, varredouras mecani-
cas, tratores, etc.; comprimir com rolo compressor, preparo do leito para pa-
vimentacao, lavrar e discar terras, preparando-as para plantio, aterros e tra-
balhos afins; operar as maquinas leves e pesadas do parque rodoviario mu-
nicipal, cuidar da limpeza e conservacdo das maquinas, zelando pelo seu
bom funcionamento; auxiliar no conserto de maquinas, avaliar no conserto;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanais;
b) Outros: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
domingos e feriados. Uso de uniforme e EPL.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

b) Habilitagdo Funcional: experiéncia comprovada em trabalhos com maquinas
rodoviarias; Carteira Nacional de Habilitacdo “C”, "D” ou "“E”.

d) Outros: Certiddo Negativa de Regularizacdo da CNH no Detran.

PADRAO: 08
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CARGO: TELEFONISTA

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: operar em mesas de ligacao telefénica, nas reparticoes
municipais.

b) Descricdo Analitica: operar com aparelhos telefénicos e mesas de ligagao,
operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados;
efetuar as ligagbes solicitadas; receber e transmitir mensagens; atender a
chamados internos e externos; receber chamadas urgentes para atendimen-
to em ambuléncias anotando no livro de ocorréncias sua origem, hora em
qgue foi registrado e demais dados de controle; prestar informacdes relacio-
nadas com a reparticdo, fazer pequenos reparos em aparelhos telefénicos e
mesas de ligacdo, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 36 horas semanais;
b) Outras: exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, do-
mingos e feriados. Uso de uniforme e EPL.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio incompleto;
b) Habilitacdo Funcional: experiéncia comprovada no manejo de mesas e apare-
lhos de ligagéo.

PADRAO: 08
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CARGO: ENCARREGADO DE BIBLIOTECA

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: assumir a responsabilidade pelo controle de uma biblio-
teca em reparticao Publica do Municipio;

b) Descricdo Analitica: operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e re-
cursos informatizados, classificar e catalogar livros, atender ao servico de re-
feréncia; sugerir as medidas necessarias ao seu constante aperfeicoamento,
fazer sugestdo sobre catalogacao e circulagdo de livros, assistir aos leitores
na escolha de livros quando necessitarem, pesquisas, ajudar na utilizagdo do
catalogo e dicionario, apreciar sugestoes de leitores e interessados sobre a-
quisicdo de livros ou assinaturas de periddicos; fazer consultas sobre livros
de interesse da biblioteca; registrar a movimentacdo de livros através do
controle de fichas, organizar ficharios contendo a existéncia de obras exis-
tentes na biblioteca, preparar livros para encadernagao, cuidar da limpeza e
conservacao dos livros e materiais utilizados para pesquisas, manter controle
de todo o material que esta sob sua responsabilidade, promover e executar
atividades culturais, diversas, envolvendo a clientela escolar e comunidade:
operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 34 horas semanais;
b) Outros: Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

PADRAO: 09
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CARGO: FISCAL

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: exercer a fiscalizacdo geral com respeito a aplicacdo da legisla-
cdo tributaria, ambiental, sanitaria e a relativa a obras e posturas publicas e particula-
res a nivel municipal.

Descricdo Analitica: AREA AMBIENTAL

Atuar na prevencdo e preservacdo ambiental; inspecionar estabelecimentos e
atividades que potencialmente possam interferir no meio ambiente,; inspecionar esta-
belecimentos educacionais, notificando instalacbes e condicbes ambientais que interfi-
ram no meio escolar; investigar questoes de agressao ao meio ambiente; sugerir me-
didas para melhorar as condi¢cbes ambientais;, comunicar a quem de direito nos casos
de infracdo que constatar; identificar problemas e apresentar solu¢ées as autoridades
competentes; lavrar autos de infracdo por descumprimento da legislacdo ambiental;
participar de atividades educacionais junto a comunidade, relativas ao meio ambiente
guando indicado; participar na organizacdo de comunidade e realizar tarefas de con-
trole de meio ambiente; fiscalizar os defeitos de estabelecimentos ou outras ativida-
des que possam causar impacto ambiental a médio ou longo prazo, ndo se restringin-
do aos efeitos imediatos,; colaborar com entidades do meio ambiente; participar do
controle da poluicdo, drenagens, higiene e conforto ambiental;, executar atividades de
fiscalizagcdo de fontes poluidoras da agua, ar e do solo, participar de atividades de
preservacdao e ampliacdo de espécies vegetais e de areas verdes, bem como ativida-
des referentes a conservacao qualitativa e quantitativa de espécies animais tipicas da
regido,; elaborar pareceres na respectiva area de atuacao, instruir autorizacées e li-
cencas previstas na respectiva legislacao, lavrar termos e autos administrativos em
matéria relacionada ao exercicio de suas atribuicbes, proceder e acompanhar proces-
sos administrativos; efetuar verificagbes e autuacbes relativas ao cumprimento de
convénios com outros drgaos; zelar pela aplicacdo da legislagao ambiental; dirigir vei-
culos da municipalidade para cumprimento de suas atribuicbes especificas,;mediante
autorizacdo da autoridade administrativa;, operar os equipamentos disponiveis e 0s
sistemas e recursos informatizados, executar outras tarefas afins.

Descricdo Analitica: AREA SANITARIA

Inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos
para verificar as condicées sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento,
refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem
de utensilios, gabinetes sanitarios e condi¢cées de asseio e saude dos funcionarios;
inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalacbes, alimentos for-
necidos aos alunos, condicoes de ventilacdo e sanitarios,; investigar medidas para me-
lhorar as condicbes sanitarias consideradas insatisfatdrias,; identificar problemas e a-
presentar solucdes as autoridades competentes; comunicar a quem de direito os ca-
sos de infracdo que constatar; participar de desenvolvimentos de programas sanita-
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rios; participar na organizagao de comunidades realizar atividades educativas e de
saneamento; fazer inspegdes rotineiras nos acougues e matadouros; fiscalizar os lo-
cais de matanca verificando as condicbes sanitarias dos seus interiores, limpeza e re-
frigeracdo convenientes ao produto e derivados, zelar pela obediéncia a legislacao
sanitaria; reprimir matancas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem ne-
cessarias; apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria ins-
pecao; vistoriar os estabelecimentos de venda de produtos; fiscalizar locais de presta-
cao de servicos de saude ou em que se manuseiem insumos relacionados a ela; lavrar
termos e autos especificos em matéria relacionada com o exercicio de suas atribui-
¢obes,; proceder e acompanhar processos administrativos; instruir autorizagbes e licen-
cas na respectiva area de atuacao,; dirigir veiculos da municipalidade, para cumpri-
mento de suas atribuicbes especificas, mediante autorizacdo administrativa; efetuar
autuacoes e verificacbes relativas ao cumprimento de convénios com outros 0rgaos;
operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados; executar
outras tarefas afins.

Descricdo Analitica: AREA TRIBUTARIA

Exercer a fiscalizagcdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais, co-
mércio ambulante, prestacdo de servico, de construcao civil, etc.; encaminhar infor-
macgobes sobre processos fiscais, lavrar autos de infracdo, assinar intimacdo e embar-
gos, auxiliar na organizacao do Cadastro Fiscal; fiscalizar todas as atividades sujeitas
ao Alvara de licenca para localizacao, inclusive sobre sua renovacdo,; conhecer a legis-
lacdo basica, zelar pela aplicacdo da legislacdo tributaria, autuar e acompanhar pro-
cessos administrativos,; lavrar termos especificos para executar suas atribuicoes; ins-
truir autorizacées e licencas; executar atividades para cumprir convénios de outros
orgaos, dirigir veiculos da municipalidade para cumprimento de suas atribuicoes espe-
cificas, mediante autorizagcao da autoridade administrativa, integrar grupos operacio-
nais; operar os equipamentos disponiveis e o0s sistemas e recursos informatizados;
realizar outras tarefas correlatas e afins.

Descricdo Analitica: AREA OBRAS E POSTURAS

Verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente a edifi-
cacoes particulares; verificar imoveis recém construidos ou reformados, inspecionan-
do o funcionamento das instalacbes sanitarias e o estado de conservacdo das paredes,
telhado, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de “habite-se”;
verificar o licenciamento de obras de construcao ou reconstrugao, embargando as que
ndo estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo
com o autorizado; acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspe-
¢oes e vistorias realizadas na sua circunscricdo, intimar, autuar, estabelecer prazos e
tomar providencias relativas aos violadores da legislacdo urbanistica; realizar sindi-
cancias especiais para instru¢cdo de processos ou apuracdo de denuncias e reclama-
cbes, emitir relatdrio periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanente-
mente informada a respeito das irregularidades constatadas,; verificar e orientar o
cumprimento das posturas municipais; lavrar termos e autos especificos em matéria
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relacionada com o exercicio de suas atribuicbes,; verificar a regularidade do licencia-
mento de atividades comerciais, industriais e de prestacdao de servigos, verificar as
licencas de ambulantes e impedir o exercicio sem a documentacdo exigida; elaborar
informacoes e pareceres dentro da respectiva area de atuacdo; dirigir veiculos da mu-
nicipalidade para cumprimento de suas atribuigbes especificas, mediante autorizagao
da autoridade administrativa; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e re-
cursos informatizados; realizar outras tarefas correlatas e afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: periodo normal de 34 horas semanais;
Outras:

a) o exercicio do cargo exige atividade externa, em horario noturno e finais de
semana, em estabelecimentos sujeitos ao controle e vistoria do poder fiscal e
de policia administrativa. Uso de uniforme e EPI;

b) os servidores quando designados para outra area de atuacao, dentro do cargo,
receberdo treinamento adequado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino Médio completo;

PADRAO: 09
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CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar servigos que envolvam a interpretacdo de
leis e normas administrativas, especialmente para fundamentar informa-
¢oes, redigir e digitar expediente administrativo;, proceder a aquisicdo
guarda e distribuicao de material;

b) Descricdo Analitica: operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e
recursos informatizados;examinar processos relacionados com assuntos
gerais da Administracdo Municipal, que exijam interpretacdo de textos le-
gais, especialmente da legislacdo basica do Municipio; elaborar pareceres
instrutivos; redigir qualquer modalidade de expediente administrativo, in-
clusive atos oficiais, Editais, Portarias, Decretos, Projetos de Lei e outros;
proceder a conferéncia dos trabalhos executados, lavrar termos de contra-
to e outros servigos rotineiros; obter informagoes de fontes determinadas
e fornecé-las aos interessados, proceder ao calculo de areas de terrenos e
prédios e efetuar as operacdes necessarias a sua avaliacdo para fins de
desapropriacdo ou tributarios; efetuar a atualizacdo dos débitos dos con-
tribuintes junto ao Setor de Tributacdo e o controle da divida ativa; reali-
zar coleta de precos e de materiais; orientar, informar e entregar docu-
mentos ao publico quando solicitado; operar os equipamentos disponiveis
e 0s sistemas e recursos informatizados,; executar e verificar a exatiddo de
quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empe-
nhos, balancetes, balancos, demonstrativos de caixa, prestacdo de contas;
organizar, orientar e manusear ficharios e arquivos de documentacdo e de
legislacdo, secretariar reunibes e lavrar as respectivas atas bem como se-
cretariar comissées de inquérito; integrar grupos operacionais, auxiliar
técnicos durante a implantacao de novas normas, atendimento ao publico;
fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; operar os equipa-
mentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados; supervisionar
0s servicos de um almoxarifado; preparar o expediente para a aquisicao
dos materiais necessarios ao abastecimento da reparticdo,; realizar coletas
de precos para materiais que possa ser adquirido sem concorréncia; en-
caminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades compe-
tentes; promover o abastecimento de acordo com os pedidos feitos aten-
dendo medidas tendentes a assegurar a pronta entrega dos mesmos; or-
ganizar e manter atualizado o registro do estoque de material existente no
almoxarifado; efetuar ou supervisionar o recebimento e a conferéncia de
todas as mercadorias; estabelecer normas de armazenamento de materi-
ais e outros suprimentos; inspecionar todas as entregas; supervisionar o
servico de guarda e conservacdo de moveis e materiais da reparticdo; su-
pervisionar a embalagem de materiais para a distribuicdo ou expedicao;
proceder ao tombamento dos bens, informar processos relativos a assun-
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tos de materiais; dirigir a arrumacao de materiais, realizar o controle da
frota,; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 34 horas semanais
b) Outras: viagens para fora da sede, freqiiéncia a curso de especializacdo, a-
tendimento ao publico, uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio completo,;

PADRAO: 09
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Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

Atribuicoes:

a) Sintéticas: executar as atividades auxiliares, atribuidas a equipe de enfermagem,
sob supervisdo do enfermeiro; desenvolver suas acoes de técnico em enfermagem
nos espacos das unidades de saude e no domicilio/comunidade.

b) Genéricas: No planejamento, programacao, orientacdo e supervisdo das atividades
de assisténcia de enfermagem; na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a
pacientes em estado grave; na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em
geral em programas de vigildncia epidemioldgica; na prevencdo e no controle siste-
matico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia
de saude; preparar o paciente para as consultas, exames e tratamento,; observar, re-
conhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacdo, executar trata-
mentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de enfer-
magem,; ministrar medicamentos por via oral e parenteral; fazer curativos, aplicar
oxigenioterapia, nebulizar, enteroclisma, enema e calor ou frio; executar tarefas refe-
rente a conservacao e aplicacdo de vacinas,; efetuar o controle de pacientes e de co-
municantes de doencas transmissiveis; realizar testes e proceder sua leitura; colher
material para exames laboratoriais;, executar atividades de desinfeccao e esteriliza-
¢do, prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente zelando por sua seguranca,
zelar pela limpeza e ordem do material da unidade; participar de atividades de educa-
cdo em saude; auxiliar o Enfermeiro e o Técnico em Enfermagem na execucdo dos
programas de educacdo para a saude; desenvolver, com os Agentes Comunitarios de
Saude, atividades de identificacdo das familias de risco; contribuir, quando solicitado,
com o trabalho do Agentes Comunitarios de Saude no que se refere as visitas domici-
liares;, acompanhar as consultas de enfermagem dos individuos expostos as situacoes
de risco, visando garantir uma melhor monitoria de suas condi¢cdes de saude; execu-
tar, segundo sua qualificacdo profissional, os procedimentos de vigildncia sanitaria e
epidemioldgica nas areas de atencdo a crianca, a mulher, ao adolescente, ao traba-
lhador e ao idoso, bem como no controle da tuberculose, hanseniase, doencas créni-
co-degenerativas e infecto-contagiosas; exercer outras tarefas afins; participar da
discussdo e organizacdo do processo de trabalho da unidade de saude, operar os e-
quipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados; executar atividades
afins.

Condicoes de Trabalho:

a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais

b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos, relacionados
com a saude publica, em domingos e feriados. Uso de uniforme e EPI.

Requisitos para provimento:
a) Escolaridade: Ensino Médio completo

b) Habilitacdo Funcional: curso de técnico em de enfermagem e registro no COREN.

Padrao: 09
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CARGO: ELETRICISTA ESPECIALIZADO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar servicos especializados de instalacdo e reparos
de circuitos de aparelhos elétricos e de som e executar servicos atinentes
aos sistemas de iluminacdo publica, redes elétricas de alta e baixa tensao,
em proprios municipais e em obras de responsabilidade do Municipio e inspe-
cionar os servicos executados pelos eletricistas do Quadro.

b) Descricdo Analitica: instalar, inspecionar, reparar, executar e fiscalizar insta-
lacOes elétricas, interna e externa, cabo de transmissdo, inclusive os de alta
tensdo, instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de aparelhos
elétricos, tais como: elevadores, refrigeradores, etc.; operar com toca dis-
cos, gravadores de som, amplificadores, maquinas de retardo de som e mis-
turadores de microfones, manipular o equipamento de som durante os espe-
taculos realizados em eventos municipais e estabelecer ligacoes entre os
mesmos; planejar, colocar, dispor e retirar alto-falantes e microfones no pal-
co ou concha acustica, controlar o volume de som interno e externo,; proce-
der a conservacgao da aparelhagem eletrénica, realizando inclusive, pequenos
consertos, separar e regular reldgios elétricos, inclusive de controle do pon-
to, fazer enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar, limpar e montar ge-
radores, executar e inspecionar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servico a noite,
domingos e feriados. Uso de uniforme e EPL.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental completo;
b) Habilitacdo Funcional: curso adequado ou experiéncia comprovada em servi-
¢os especializados de eletricidade.

PADRAO: 10
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CARGO: TESOUREIRO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: receber e guardar valores, efetuar pagamentos; ser
responsavel pelos valores entregues a sua guarda.

b) Descricdo Analitica: operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e re-
cursos informatizados; receber e pagar em moeda corrente; receber, guar-
dar e entregar valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos,
prestando contas; efetuar selagem e autenticacdo mecénica; elaborar balan-
cetes e demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas e pa-
gas, movimentar fundos; conferir e rubricar empenhos e 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; controlar o vencimento das despesas,; preencher e
assinar cheques bancarios; efetuar pagamentos do pessoal, fornecer supri-
mento para pagamentos externos,; confeccionar mapas ou boletins de caixa;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 34 horas semanais.
b) Outras: atendimento ao publico. Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio completo;;
b) Outros: declaracdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por
ocasido da posse.

PADRAO: 10
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CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: manipulacdo ou operacdo de aparelhos ou maquinas ne-
cessarios ao processamento eletrénico de dados.

b) Descricdo Analitica: desenvolver atividades relacionadas a utilizacdo de equi-
pamentos e maquinas para a coleta de dados e apresentacdo de resultados;
desenvolver técnicas de processamento de dados; desempenhar cargos de
supervisdo e controle nas areas de processamento de dados; estudos e pro-
jetos relativos ao processamento eletrénico de dados; elaboracdo de defini-
cbes operacionais e funcionais de sistemas de processamento eletrénico de
dados; gerenciamento de arquivos utilizados em processamento eletrénico
de dados; definicdo, estruturacao, teste e simulagao de programas e siste-
mas,; codificacdo, elaboracdo, teste e simulacdo de programas; pesquisa de
novas aplicacbes e otimizacbes operacionais;, desempenho principal de ativi-
dades diretamente relacionada a manipulacdo e operacdo dos aparelhos ou
maquinas necessarios ao processamento eletrénico de dados, desempenho
principal de atividades diretamente relacionada a entrada de dados ou infor-
macoes em equipamentos de processamento eletrénico de dados; desempe-
nho principal de atividades de codificacdo de dados e preparo de servicos a
serem executados em equipamento de processamento eletrénico de dados;
atividades estas que envolvam técnicas especiais de codificacdo e linguagem
de servicos computadorizados; dar suporte técnico no manuseio dos equi-
pamentos disponiveis e nos sistemas e recursos informatizados; executar ou-
tras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 34 horas semanais;
b) Outros: Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio,
b) Habilitacdo Funcional: diploma ou certificado de curso afim.

PADRAO: 11
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar servigos contabeis e interpretar legislacdo refe-
rente a contabilidade publica.

b) Descricdo Analitica: operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e re-
cursos informatizados; executar a escrituracdo analitica de atos ou fatos ad-
ministrativos; organizar boletins de receita, despesa e contabil; levantar ba-
lancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes e relatorios auxilia-
res; conferir guias de amortizacdo da divida publica; examinar empenhos de
despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas dotacées;
elaborar projetos sobre abertura de créditos adicionais e alteracées orcamen-
tarias; examinar processos de prestacao de contas de fundos e auxilios rece-
bidos pelo municipio; interpretar legislacdo referente a contabilidade publi-
cas,; elaborar as conciliagbes bancarias,; realizar conciliagbes contabeis; pro-
mover o registro das requisicoes de adiantamento impugnando-as quando
nao estiverem revestidas das formalidades legais;, promover o controle dos
prazos de aplicacbes de adiantamentos, bem como examinar as comprova-
¢bes e propor medidas disciplinares e sancoes legais no termos da legislacao
especifica; promover a liquidacdo da despesa e conferéncia de todos os ele-
mentos dos processos respectivos,; verificacdo do atendimento a Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal e outras inerentes ao cargo, executar tarefas afins, in-
clusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 34 horas semanais;
b) Outros: Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de técnico em
contabilidade;

PADRAO: 11
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos na area de servico social.

Descricdo Analitica: Planejar, organizar e administrar programas e projetos em Uni-
dade de Servico Social; assessorar aos Orgdos da Administracdo Publica Municipal e &
entidades assistenciais; realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informa-
cOes e pareceres sobre a matéria de servico social, treinamento, avaliacdo e supervi-
sdo direta de estagios de servico social; coordenar estudos e pesquisas em servico
social; realizar estudos sdcio-econémicos com os usudrios para fins de beneficios e
servicos sociais junto aos drgaos da Administracdo Publica e entidades assistenciais, e
outras atividades afins, realizar estudos e pesquisas no campo da assisténcia social,
bem como programas de trabalho referente ao servico social; supervisionar o trabalho
dos auxiliares do servico social; fazer triagem dos casos apresentados, procurando a
sua reintegragdo,; organizar e ministrar cursos de treinamento social, planejar e pro-
mover inquéritos sobre a situagdo social de escolares e sua familia; estudar os ante-
cedentes da familia, participar de seminarios para estudo e diagndsticos dos casos e
orientar os pais em grupo ou individualmente, sobre o tratamento adequado; fazer
levantamentos sdcio-econémicos das familias, com vistas ao planejamento habitacio-
nal nas comunidades; orientar e coordenar trabalhos nos casos de reabilitagao profis-
sional; realizar e interpretar pesquisas sociais; participar no desenvolvimento de pes-
quisa médico-sociais e interpretar, junto ao médico a situagdo social do doente e de
sua familia; cooperar com as autoridades visando medidas de alcance social; indicar
métodos e sistemas para recuperacao de desajustados sociais; organizar ficharios e
registros de casos investigados, realizar pericias sobre assuntos relacionados com a
assisténcia social, operar os equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos in-
formatizados; executar tarefas afins, até o limite das atribui¢cbes privativas do cargo,
previstas na Lei 8.662/93.

Condicoes de Trabalho:

a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais;
b) Outros: Uso de uniforme e EPI.

Requisitos para provimento:

a) Escolaridade: nivel superior;

b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
domingos e feriados. Uso de uniforme e EPI.

C) Habilitacdo Profissional: habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

Padrao: 12
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CARGO: BIOQUIMICO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: desenvolver atividades de nivel superior, de grande
complexidade, envolvendo andlises laboratoriais.

b) Descricdo Analitica: responsabilizar-se por laboratdrio e andlises quimicas,
revisar trabalhos e controlar resultados de analises; fazer exames bioquimi-
cos de sangue, urina e outros materiais para fins clinicos; fazer exames de
produtos alimenticios para verificacdo do valor nutritivo e grau de pureza;
efetuar exames toxicoldgicos em produtos alimenticios e farmacéuticos; rea-
lizar analises quimicas, estudos preliminares de tratamento e utilizacdo eco-
némica das substancias; emitir pareceres sobre matérias de especialidade;
orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por e-
quipes auxiliares; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recur-
sos informatizados,; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de 40 horas semanais. Se optar por trinta horas se-
manais percebera 75% (setenta e cinco por cento) do vencimento basico de
40 horas. Se optar por vinte horas semanais percebera 50% (cinqiienta por
cento) do vencimento basico de 40 horas.

b) Outros: Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior;
b) Habilitacdo Funcional: habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

PADRAO: 12
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CARGO: CONTADOR

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: estudo e interpretacdo da legislacdo referente a contabi-
lidade publica, orientacdo e superintendéncia das atividades financeiras do
Municipio.

b) Descricdo Analitica: operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e re-
cursos informatizados; supervisionar os servicos financeiros do Municipio;
realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras da
contabilidade do Municipio; planejar modelos e férmulas para uso nos servi-
¢os de contabilidade,; orientar e superintender as atividades relacionadas
com a escrituracdo e o controle de quantos arrecadam rendas, realizam des-
pesas, administrem bens do municipio, realizar a analise contabil e estatisti-
ca dos elementos integrantes dos balancos,; organizar as propostas orcamen-
tarias; elaborar projetos sobre a abertura de créditos adicionais e alteracdes
orcamentarias; supervisionar a prestacdo de contas de fundos e auxilios re-
cebidos pelo municipio; assinar balancos, balancetes e relatdrios emitidos
pelo setor contabil;, executar a escrituracdo analitica dos atos ou fatos admi-
nistrativos,; organizar boletins de receita, despesa e contabil; levantar balan-
cetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes e relatdérios auxiliares;
conferir guias de amortizacdo da divida publica; orientar sobre calculos de
reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de bens mdveis e imdveis; supervisio-
nar e examinar as conciliagbes bancarias; realizar conciliacbes contabeis; e-
xaminar empenhos de despesas verificando a classificacdo e a existéncia de
saldos nas dotagbes, promover o registro das requisicbes de adiantamento
impugnando-as quando ndo estiverem revestidas das formalidades legais;
promover o controle dos prazos de aplicagoes de adiantamentos, bem como
examinar as comprovagoes e propor medidas disciplinares e sancbes legais
no termos da legislacdo especifica; promover a liquidacdo da despesa e con-
feréncia de todos os elementos dos processos respectivos,; elaboracdo, publi-
cacdo e encaminhamento dos relatdrios de gestao fiscal; verificacdo do aten-
dimento a Lei de Responsabilidade Fiscal;, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 34 horas semanais;
b) Outros: Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: nivel superior completo,
b) Habilitacdo Profissional: habilitacdo legal para o exercicio da profissdo devida-
mente registrada no drgdo competente.

PADRAO: 12
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Cargo: ENFERMEIRO

Atribuicoes:

a) Sintéticas: planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar a assisténcia de en-
fermagem e programas de saude publica, desenvolver seu processo de trabalho em
dois campos essenciais: na unidade de saude, junto a equipe de profissionais, e na
comunidade apoiando e supervisionando o trabalho dos Agentes Comunitarios de Sa-
ude, bem como assistindo as pessoas que necessitam de atencdo de enfermagem.

b) Genéricas: dirigir, chefiar e organizar drgdo de enfermagem de saude publica;
prestar servico de enfermagem em unidades sanitarias, ambulatdrios e se¢coes pro-
prias; ministrar medicamentos prescritos, bem como cumprir outras determinagoes
médicas,; zelar pelo bem-estar fisico e psiquico dos pacientes; participar da elabora-
cdo, execucgao e avaliacao dos planos assistenciais de saude publica; prescrever medi-
camentos previamente estabelecidos em programas de saude publica, em rotinas a-
provadas pela instituicdo de saude publica; participar na prevencédo e controle das do-
encas transmissiveis em geral e nos programas de vigildncia epidemioldgica; prestar
assisténcia a gestante, parturiente ao recém-nascido, participar dos programas de
atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos especificos, particu-
larmente daqueles prioritarios e de alto risco, acompanhamento da evolugdo e do tra-
balho de parto e execucdo e assisténcia obstétrica em situacoes de emergéncia,; parti-
cipar em programas e atividades de educacdo sanitaria; participar nos programas de
segurancga e higiene do trabalho bem como prevencao de acidentes e de doencas pro-
fissionais; participar da elaboracdo e operacionalizacdo do sistema de referéncia e
contra-referéncia do paciente nos diversos niveis de atencdo a saude; participar do
desenvolvimento de tecnologia apropriada a assisténcia a saude,; proceder a coleta de
material e consulta de enfermagem; executar, no nivel de suas competéncias, acoes
de assisténcia basica de vigilancia epidemioldgica e sanitaria nas areas de atencdo a
crianca, ao adolescente, a Mulher, ao trabalhador e ao idoso; desenvolver acbes para
capacitacdo dos Agentes Comunitarios de Saude e Auxiliares de Enfermagem, com
vistas ao desempenho de suas fungbes junto ao servico de saude; oportunizar os con-
tatos com individuos sadios ou doentes, visando promover a saude e abordar os as-
pectos de educacdo sanitaria, promover a qualidade de vida e contribuir para que o
meio ambiente torne-se mais saudavel; discutir de forma permanente, junto a equipe
de trabalho e comunidade, o conceito de cidadania, enfatizando os direitos de saude e
as bases legais que os legitimam; participar do processo de programacgdo e planeja-
mento das acbes e da organizacdo do processo de trabalho das Unidades de Saude da
Familia (USF); operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informa-
tizados executar tarefas afins.

Condicoes de trabalho:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantao e
trabalho em domingos e feriados.
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b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos, relacionados
com a saude publica, em domingos e feriados. Uso de uniforme e EPI.

Requisitos para provimento:

a)ldade: 18 anos;

b) Escolaridade: Nivel Superior Completo;

c) Habilitagdo Profissional: diploma de conclusdo de curso superior e registro no Con-
selho Regional de Enfermagem.

Padrao: 12
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CARGO: NUTRICIONISTA

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: desenvolver atividades de grande complexidade, envol-
vendo a execucdo qualificada de trabalhos relativos a educacdo alimentar,
nutricdo e dietética, bem como a participacdo em programas voltados para a
saude publica.

b) Descricdo Analitica: realizar inquéritos sobre habitos alimentares, conside-
rando os seguintes fatores; aspectos econémicos e recursos naturais da area
pesquisada, condicbes habitacionais e consumo de alimentos; proceder a a-
valiacdo técnica da dieta comum das coletividades e sugerir medidas para
sua melhoria; participar de programas de saude publica, realizando inquéri-
tos clinico-nutricionistas, bioquimicos e somatométricos; fazer a avaliacdo
dos programas de nutricGo em saude publica; pesquisar informacoes técnicas
especificas e preparar para divulgacdo, informes sobre: nocoes de higiene da
alimentacdo, orientacao para melhor aquisicdo de alimentos qualitativos e
guantitativamente e controle sanitario dos géneros adquiridos pela comuni-
dade,; participar da elaboracdo de programas e projetos especificos de nutri-
cado e de assisténcia alimentar a grupos vulneraveis da populacdo, sugerir a
adocdo de normas, padroes e métodos de educacdo e assisténcia alimentar,
visando a protecdo materno-infantil; elaborar cardapios normais e dieterapi-
cos,; adotar medidas que assegurem preparacdo higiénica e a perfeita con-
servacdo dos alimentos, orientar servicos de cozinha, copa e refeitdrios na
correta preparacdo e apresentacao de cardapios; elaborar projetos de educa-
cdo alimentar,; elaborar os cardapios da merenda escolar para as escolar da
rede municipal de ensino; emitir pareceres sobre assuntos de sua competén-
cia; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informati-
zados, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais;
b) Outras: Uso de uniforme e EPI.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior;
b) Habilitacdo Funcional: habilitacdo legal para o exercicio da profisséo.

PADRAO: 12
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CARGO: ARQUITETO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar e supervisionar trabalhos técnicos de constru-
¢do e conservacao em geral de obras

b) Descricdo Analitica: Projetar, dirigir e fiscalizar obras de decoracdo arquite-
ténica,; elaborar projetos de prédios e edificios publicos; realizar pericias e fazer arbi-
tramentos,; colaborar na elaboracdo de projetos do Plano Diretor do Municipio; elabo-
rar projetos de conjuntos residenciais e pracas publicas; fazer orcamentos e calculos
sobre projetos de construgdo em geral; planejar ou orientar a construcao e reparos de
monumentos publicos; projetar, dirigir e fiscalizar os servicos de urbanismo e a cons-
trucdo de obras de arquitetura paisagistica; examinar projetos e proceder a vistoria
de construgdes, emitir parecer sobre questbes da sua especialidade; operar os equi-
pamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

C) Horario: periodo normal de 34 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior;
b) Habilitacdo Funcional: habilitacdo legal para o exercicio da profissao e inscri-
cao valida no Conselho Regional respectivo.

PADRAO: 12
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CARGO: ENGENHEIRO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar e supervisionar trabalhos técnicos de construcdo
e conservagao em geral e de obras.

b) Descricdo Analitica: Projetar, dirigir e fiscalizar a construcdo e conservacao de
estradas de rodagem e vias publicas, bem como obras de captacdo, abastecimento de
agua, drenagem, irrigacdo e saneamento urbano e rural; executar ou supervisionar
trabalhos topograficos,; estudar projetos; dirigir ou fiscalizar a construcdo e conserva-
cdo de edificios publicos e obras complementares,; projetar, fiscalizar e dirigir traba-
lhos relativos a maquinas, oficinas e servicos de urbanizacdo em geral; realizar peri-
cias, avaliacbes, laudos e arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as insta-
lacoes de forca motriz, mecéanicas, eletromecénicas, de usinas e respectivas redes de
distribuicdo; examinar projetos e proceder vistorias de construcbes; exercer atribui-
coes relativas a engenharia de transito e técnicas de materiais; efetuar calculos de
estruturas de concreto armado, aco € madeira; responsabilizar-se por equipes auxilia-
res necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo; operar os equipamentos
disponiveis e os sistemas e recursos informatizados executar tarefas afins, inclusive
as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 34 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior;
b) Habilitacdo Funcional: habilitacdo legal para o exercicio da profissao e inscri-
cao valida no Conselho Regional respectivo.

PADRAO: 12
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CARGO: FARMACEUTICO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: realizar manipulacdes farmacéuticas e fiscalizar a qua-
lidade dos produtos farmacéuticos.

b)_Descricdo Analitica: Manipular drogas de varias espécies; aviar receitas, de
acordo com as prescricbes médicas;, manter registros do estoque de drogas, fazer re-
quisicoes de medicamentos, drogas e materiais necessarios a farmacia; conferir,
guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmacia; ter sob sua custo-
dia drogas tdxicas e narcoticos; realizar inspecoes relacionadas com a manipulacdo
farmacéutica e aviamento do receituario médico,; efetuar analises clinicas ou outras
dentro de sua competéncia; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucgdo das atividades prdprias do cargo; administrar e organizar o armazenamento
de produtos farmacéuticos e medicamentos, adquiridos pelo Municipio; controlar e
supervisionar as requisicbes e/ou processos de compra de medicamentos e produtos
farmacéuticos; prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da saude,
dentro do seu campo de especialidade; participar nas acbes de vigilancia epidemiold-
gica e sanitaria; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos infor-
matizados executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior;

b) Habilitacdo Funcional: habilitacdo legal para o exercicio da profissdo e inscri-
¢ao no Conselho Regional respectivo.

PADRAO: 12
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CARGO: AGENTE AMBIENTAL

ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricdo Sintética:Analise de susceptibilidade e vocacdes naturais do meio
ambiente, elaboracdo de estudos de impactos ambientais, proposi¢cdo, im-
plementagcao e monitoramento de medidas ou acbes mitigadoras voltadas a
qualidade ambiental.

Descricdo Analitica: Atuar na preservacdo da qualidade da agua, do ar, e
do solo a partir de diagndstico, manejo, controle e recuperacdo de ambien-
tes urbanos e rurais; trabalhar na area de Educacdo Ambiental; Interpretar
Sistemas de Informacdes Geograficas (SIG); Avaliar criticamente a opera-
cdo e a manutencao de sistemas ambientais; Compreender e aplicar a ética
e responsabilidade profissional; Avaliar a viabilidade econémica de projetos
na sua area de atuacdo,; Prevenir e remediar a poluicdo do solo e de aguas
superficial e subterrdnea; Atuar na prevencdo a poluicdo do ar; Atuar na
gestdo integrada de residuos sdlidos,; Elaborar Sistemas de gestao, de in-
formacdo e apoio a decisdo,; Proceder analise de riscos ambientais,; Realizar
avaliacdo de impactos ambientais; Atuar no controle da qualidade ambien-
tal (monitoramento); Programa de qualidade ambiental; Realizar planeja-
mento ambiental com énfase em planejamento regional, urbano e gestao
de bacias hidrograficas; Avaliar o impacto das atividades da engenharia no
contexto social e ambiental; Atuar no gerenciamento de unidades de con-
servacdo e dreas de protecdo ambiental; Realizar auditorias e certificacdo
ambiental, executar e administrar projetos, obras e servicos; analisar lau-
dos de avaliacao e impactos ambientais; analisar riscos ambientais, avaliar,
planejar e desenvolver tecnologias alternativas para a utilizagdo de manan-
ciais, reservas minerais e florestais de modo a promover o desenvolvimento
de forma equilibrada; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e
recursos informatizados executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 34 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior;
b) Habilitacdo Funcional: curso superior completo de Engenharia Agrénoma,
Engenharia Ambiental, Engenharia Florestal ou Biologia.

PADRAO: 12
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CARGO: AGENTE DE CONTROLE INTERNO

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envol-
vendo coordenagdo, supervisao e execucao de fungoes relacionadas com o Sistema de
Controle Interno.

Descricdo Analitica: Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacdo do
cumprimento das diretrizes, objetivos e metas, do Plano Plurianual, bem como dos
programas e orcamento do governo municipal,; verificar o atingimento das metas es-
tabelecidas na Lei de Diretrizes Orcamentarias;, Examinar a legalidade e avaliar resul-
tados quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
nos orgdos da Administracdo Municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos e
subsidios em beneficio de empresas privadas; Exercer controle das operacbes, avais e
garantias, bem como dos direitos e deveres do Municipio; Avaliar a execu¢do dos or-
camentos do Municipio tendo em vista sua conformidade com as destinacoes e limites
previstos na legislacao pertinente; Avaliar a gestdo dos administradores municipais
para comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos
administrativos pertinentes aos recursos humanos e materiais; Avaliar o objeto dos
programas do governo e as especificacoes estabelecidas, sua coeréncia com as condi-
cOes pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle interno; Subsidiar, atra-
vés de recomendacées, o exercicio do cargo do Prefeito, dos Secretarios e dirigentes
dos drgdos da administracdo indireta, objetivando o aperfeicoamento da gestao publi-
ca,; Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condicbes relativas as operacoes
de crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre des-
pesas com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Regimento In-
terno do Sistema de Controle Interno do Municipio; Prestar apoio ao 6rgdo de contro-
le externo no exercicio de suas funcées constitucionais e legais; Auditar os processos
de licitagbes dispensa ou de inexigibilidade para as contratacbes de obras, servicos,
fornecimentos e outros; Auditar os servigos de almoxarifado; Auditar os servigos do
orgédo de transito, multa dos veiculos do Municipio, sindicdncias administrativas, do-
cumentacédo dos veiculos, seus equipamentos, atuacdo da Junta Administrativa de Re-
cursos de Infragcoes — JARI; Auditar o regime de previdéncia dos servidores; Auditar a
investidura nos cargos e funcoes publicas, a realizacdo de concursos publicos, publica-
¢ao de editais, prazos, bancas examinadoras; Auditar as despesas com pessoal, limi-
tes, reajustes, aumentos, reavaliacbes, concessdo de vantagens, previsdo na lei de
diretrizes orcamentarias, plano plurianual e orcamento; Analisar contratos por neces-
sidade temporaria de excepcional interesse publico, autorizacdo legislativa, prazos;
Apurar existéncia de servidores em desvio de funcdo; Analisar procedimentos relati-
vos a processos disciplinares, publicidade, portarias e demais atos; Auditar lancamen-
to e cobranga de tributos municipais, cadastro, revisbes, reavaliagoes, prescricao; E-
xaminar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, rece-
bimentos, cheques, empenhos, aplicagcoes financeiras, rendimentos, plano de contas,

Av. Alra Jacus, 840 - CHP? 99470-000 - Fanc Fax: (54) 3332-2600 - CNP: §7.613.519/0001-23 - Naa-Mce-loguc - RS
www.naomaetoquers.com.br

58



Cldministracio Manicipal de

ADM. 2009 - 2012

escrituracdo contabil, balancetes; Acompanhar a aplicacdo dos recursos vinculados;
Auditar o controle da frota municipal; Examinar as prestacoes de contas dos recursos
recebidos dos Entes Governamentais e outros Orgdos publicos; Examinar as presta-
cbOes de contas relativas aos auxilios e subvencoes sociais concedidos pelo Poder Pu-
blico Municipal; Apontar as falhas dos expedientes encaminhados e indicar as solu-
¢oes,; Verificar a imp/ementagéo das solucgbes indicadas; Orientar e expedir atos nor-
mativos para os Orgdos Setoriais; Elaborar e implementar métodos de controle nos
Orgdos da Administracdo Publica Municipal;, Orientar e acompanhar a execucao dos
controles com vistas a assegurar a eficacia, eficiéncia e economicidade na adminis-
tracdo e na aplicacdo dos recursos publicos e garantir o cumprimento das normas téc-
nicas, administrativas e legais; Organizar o exercicio das funcbes do cargo através de
cronograma de atividades,; Dar ciéncia aos Secretarios Municipais sobre qualquer irre-
gularidade; Propiciar informagdes para a tomada de decisbes, Prestar informagoes
permanentes a Administracdo Superior sobre todas as areas relacionadas com o con-
trole, seja contabil, administrativo, operacional ou juridico; Preservar os interesses
da Administracdo Publica Municipal contra ilegalidades; Analisar de forma preventiva,
a aplicacao dos principios constitucionais nos procedimentos administrativos; Propor,
guando comprovada a necessidade, recomendacbes de agoes corretivas, cujo resulta-
do garanta ao gestor publico a pratica exata de desempenho administrativo com lega-
lidade, legitimidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia e economicidade dos
atos; Emitir relatdrios e pareceres; Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas
e recursos informatizados; Exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle
interno.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: 34 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: no minimo 21 anos;

b) Escolaridade: Nivel superior completo;

c) Habilitacdo Funcional: Diploma de Bacharel em Ciéncias Contabeis e inscricdo vali-
da no Conselho Regional respectivo.

PADRAO: 12

Av. Alra Jacus, 840 - CHP? 99470-000 - Fanc Fax: (54) 3332-2600 - CNP: §7.613.519/0001-23 - Naa-Mce-loguc - RS
www.naomaetoquers.com.br

59



Cldministracio Manicipal de

ADM. 2009 - 2012

CARGO: PSICOLOGO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: desenvolver atividades de nivel superior, de grande
complexidade, envolvendo a execugdo de trabalhos relacionados com o com-
portamento humano e a dindmica da personalidade, com vistas a orientacdo
psicoldgica e ao ajustamento individual.

b) Descricdo Analitica: coordenar e orientar os trabalhos de levantamento de
dados cientificos relativos ao comportamento humano e ao mecanismo psi-
quico; orientar a elaboracdo de diagndsticos e controle do comportamento do
paciente na vida social; analisar os fatores psicoldgicos que intervém no di-
agnostico, tratamento e prevencdo das enfermidades mentais e dos trans-
tornos emocionais da personalidade; colaborar com médicos, assistentes so-
ciais e outros profissionais, na ajuda aos inadaptos, acompanhar e orientar
0S grupos mantidos pelas Secretaria de Saude e Acdo Social; idealizar e ori-
entar a elaboracdo, aplicacdo e interpretacdo de testes psicoldgicos com vis-
tas a orientacdo psicopedagdgica e a selecdo profissional; realizar entrevistas
complementares,; propor a solugao conveniente para os problemas de desa-
justamento escolar, profissional e social, e acompanhamento dos grupos
mantidos pela Secretaria de Saude; colaborar no planejamento de progra-
mas de educacdo, inclusive a sanitaria, e na avaliacdo de seus resultados;
desenvolver psicoterapia nas situagoes de envolvimento emocional, nos blo-
queios inconscientes, e nas reagoes de imaturidade,; atender criancas excep-
cionais com problemas de deficiéncia mental e sensorial ou portadores de
desajuste familiar ou escolar, encaminhando-os para escolas ou classes es-
peciais; formular, na base dos elementos colhidos, hipoteses de trabalho pa-
ra orientar as exploracbes psicoldgicas, médicas e educacionais a serem fei-
tas; emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade; prestar assesso-
ramento a autoridades em assuntos de sua competéncia; operar os equipa-
mentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados; executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

c) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

d) Escolaridade: nivel superior;
e) Habilitacdo Funcional: habilitacao legal para o exercicio da profissao.

PADRAO: 12
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CARGO: CIRURGIAO DENTISTA

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: desenvolver atividades de nivel superior, de grande
complexidade envolvendo diagndstico, tratamento buco-dental, cirurgia, o-
dontologia preventiva, interpretacdo de exames de laboratdrio, de radiografi-
as, bem como participar de programas voltados para a saude publica.

b) Descricdo Analitica: exercer funcbes relacionadas com o tratamento buco-
dental e cirurgia,; fazer diagndsticos, determinando o tratamento; executar
as operacoes de proteses em geral e de profilaxia dentaria; fazer extracdo de
dentes e raizes; realizar restauracdo e obturacbes bem como a inclusdo de
dentes artificiais; ajustar e fixar dentaduras artificiais, e trabalhos de pontes;
tratar condicbes patoldgicas da boca e da face; fazer esquemas das condi-
¢bes da boca e dos dentes dos pacientes; aplicar anestesia local e truncular;
realizar odontologia preventiva; efetuar a identificagdo das doencas buco-
dentais e o encaminhamento a especialistas, quando diante de alteragoes fo-
ra da area de sua competéncia, fazer radiografia na cavidade bucal e na re-
gido crénio-facial;, participar de programas voltados para a saude publica;
operar os equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos informatizados;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de 30 horas semanais. Se optar por carga horaria
inferior percebera proporcionalmente ao vencimento basico de 30 horas se-
manais, conforme segue:

B 25 horas semanais = 83,334% do vencimento basico
B 20 horas semanais = 66,667% do vencimento basico
B 15 horas semanais = 50% do vencimento basico

B 10 horas semanais = 33,334% do vencimento basico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior
b) Habilitacdo Funcional: habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

PADRAO: 13
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CARGO: VETERINARIO

ATRIBUICOES:

a) Sintéticas: Prestar assisténcia veterindria e zootécnica aos produtores rurais do
Municipio.

b) Genéricas: Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais do Municipio, no senti-
do de assegurar-lhes, em funcao de planejamentos simples e racionais uma explora-
¢do zootécnica econbmica; estimular o desenvolvimento das criagcées ja existentes no
Municipio, bem como a implantacdo daquelas economicamente mais aconselhaveis;
instruir criadores sob problemas de técnica pastoril, especialmente o de sele¢do, ali-
mentacao e de defesa sanitaria; prevencdo, controle e erradicacdo de agravos a sau-
de animal e zoonoses, tratamento das enfermidades e dos traumatismos que afetam
0s animais; prestar orientacdo tecnoldgica no sentido do aproveitamento industrial
dos excedentes da producdo, realizar exames, diagndsticos e aplicacdo de terapéutica
médica e cirdrgica veterindria, fiscalizar, controlar e atestar o estado de sanidade de
produtos e subprodutos de origem animal para o consumo humano; fazer vacinacao
anti-rabica em animais e orientar a profilaxia da raiva; executar funcoes pertinentes
ao sistema de inspecdo municipal, operar os equipamentos disponiveis e os sistemas
e recursos informatizados, executar tarefas afins, inclusive as previstas no respectivo
regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 34 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos
b) Escolaridade: Superior Completo

c) Habilitacdo Funcional: Especifica para o exercicio legal da profissao

PADRAO: 13
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CARGO: MEDICO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: promover, preservar e recuperar a saude publica.

b) Descricdo Analitica: zelar pela saude das pessoas e da coletividade,; atenuar
0 sofrimento de seus pacientes; prescrever medicamentos; prescrever cui-
dados médicos; solicitar exames complementares e de diagndsticos,; realizar
palestras e trabalhos junto a comunidade; realizar programas voltados a sa-
ude publica; atender consultas em ambulatdrios em unidades sanitarias; efe-
tuar exames médicos em escolares e pré-escolares; encaminhar casos espe-
ciais a setores especializados,; aplicar métodos de medicina preventiva,; or-
ganizar, orientar e avaliar programas de erradicacdo de endemias e epidemi-
as, emitir parecer sobre utilizagao de drogas, inseticidas, pesticidas, etc.;
proceder a levantamentos epidemiolégicos sobre zoonoses e intoxicacoes; o-
rientar e coordenar programas de desinsetizacdo, realizar inquéritos epide-
mioldgicos e sobre niveis de saude; colaborar com os servicos de fiscalizacdo
e engenharia sanitaria; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; fornecer
atestados de sanidade fisica e mental; operar os equipamentos disponiveis e
0s sistemas e recursos informatizados,; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 20 horas semanais.

b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos relaciona-
dos com a saude publica, em domingos e feriados, uso de uniforme e E-
PI. (Alterado pela Lei Complementar 096 de 28.02.2012)

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior
b) Habilitacdo Profissional: diploma de conclusdo de curso superior.

PADRAO: 13
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ANEXO II

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
E FUNCOES GRATIFICADAS DE ASSESSORAMENTO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE GABINETE
PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo
a execugao do plano de acdo do governo e de tarefas préprias da Secretaria.

Descricdo Analitica: planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do Plano de acdo
do governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria, asses-
sorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacdo dos servicos
municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo; propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria, organizar e coor-
denar programas e atividades da Secretaria; elaborar e implantar normas e controles
referentes a administracdo do material e do patrimoénio da Secretaria; implantar nor-
mas e procedimentos para o desenvolvimento das atividades da Secretaria; organizar
a prestacdo dos servicos dos departamentos, setores ou areas que compbem a Secre-
taria; promover reunibes perioddicas, participar da elaboracdo dos projetos de leis or-
camentarias; acompanhar a execucdo das leis orcamentarias; acompanhar e supervi-
sionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo bom an-
damento dos servigcos da Secretaria e pelo cumprimento da legislagdo vigente; asses-
sorar 0s orgados da Prefeitura nos assuntos referentes a Secretaria e desenvolver ou-
tras atividades correlatas.

Condicoes de Trabalho:
a) carga horaria semanal: 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo
a execuc¢ao do plano de acdo do governo e de tarefas prdprias da Secretaria.

Descricdo Analitica: planejar, coordenar, normatizar e acompanhar a execucdo dos
sistemas de administracao da Prefeitura; contribuir, coordenar e cumprir o Plano de
acdo do governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacao de ser-
vicos municipais de acordo com as diretrizes de governo; propor politicas sobre a ad-
ministracdo de pessoal; administrar o Plano de Cargos e Salarios; coordenar progra-
ma de recrutamento, selegcdo, colocacdo, treinamento, aperfeicoamento, avaliacdo e
desenvolvimento de recursos humanos,; efetuar o exame legal dos atos relativos a
pessoal e promover o seu registro e publicacdo; promover a concessao de vantagens
previstas na legislacdo de pessoal;, manter mecanismos permanentes de controle e
verificacdo das despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio; elaborar normas e
promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do andamento,
triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral; informar processos e
expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia; coordenar os servigos
de copa e zeladoria em geral; coordenar e controlar os servigos de transporte interno;
assessorar os 0rgados da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a pessoal,
arquivo, patriménio e comunicacées administrativas; promover a impresséao e a publi-
cacdo de coletdneas de legislacdo, atos, pareceres e demais documentos de interesse
do Executivo Municipal; divulgar, através de publicacbes, trabalhos de interesse para
a Administracdo; administrar o prédio da Prefeitura Municipal, mormente no que se
refere a coordenacado e o controle das atividades inerentes a portaria, seguranca, lim-
peza, zeladoria e demais atividades auxiliares; promover reunides periddicas, partici-
par da elaboracdo dos projetos de leis orcamentarias;, acompanhar a execuc¢do das
leis orcamentarias;, acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servi-
dores lotados na pasta,; zelar pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo
cumprimento da legislagdo vigente e desenvolver outras atividades correlatas.

Condicoes de Trabalho:
a) carga horaria semanal: 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo
a execucgao do plano de acdo do governo e de tarefas prdprias da Secretaria.

Descricdo Analitica: planejar, coordenar e acompanhar a execug¢do do Plano de acdo
do governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; asses-
sorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacdo dos servigos
municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo; propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria, organizar e coor-
denar programas e atividades da Secretaria, coordenar a organizacdo e atualizacdo do
cadastro dos contribuintes sujeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano, bem como
de taxas cujo fato gerador esteja a eles relacionados; inscrever, no Cadastro Imobilia-
rio do Municipio, as unidades tributaveis, na forma da legislacdo vigente, inclusive as
gue estdo imunes ou isentas; determinar levantamentos de campo ou pesquisas de
dados complementares, necessario a revisdo e atualizacdo dos cadastros existentes;
obter informacgodes, junto aos cartdrios de notas, registros de imdveis e outras fontes,
referentes as transacoes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o valor venal dos
imdveis cadastrados; determinar a emissdo de documentos relativos a cobranca dos
tributos de sua competéncia, bem como registrar os créditos; informar processos e
expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia, bem como para o forne-
cimento de certidbes, estudar a legislacdo tributaria federal e estadual, bem como
seus possiveis reflexos e aplicacdo no &mbito municipal, propondo alteracbes que pro-
porcionem ao Municipio permanente atualizacdo no campo tributario; apreicar, em
primeira instdncia, as reclamacdes contra o lancamento de tributos; elaborar relatdrio
anual de suas atividades; coordenar a organizagao e atualizagdo dos cadastros dos
contribuintes sujeitos ao Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, taxa de licen-
ca para localizacdo ou exercicio de atividades, multas, taxas de fiscalizacdo de servi-
cos diversos, diversas licencas e outras receitas cujo fato gerador ndo se relacione
com o imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana; coordenar a inscricao,
no cadastro correspondente, do contribuinte cuja atividade, na forma da legislacdo
vigente, estiver sujeito a tributacdo, inclusive as que estiverem imunes ou isentas;
obter informacées junto as entidades de classe, Junta Comercial e outras fontes, refe-
rentes ao exercicio de atividades passiveis de tributacdo municipal, com a finalidade
de controle de atualizacdo dos cadastros; informar processos e expedientes que ver-
sem sobre assuntos de sua competéncia, bem como para o fornecimento de certi-
dbes; promover reunioes periddicas, participar da elaboracdo dos projetos de leis or-
camentarias; acompanhar a execucdo das leis orcamentarias; elaborar e implantar
normas e controles referentes a administracdo do material e do patriménio; coordenar
0 processamento de licitagbes, acompanhar e supervisionar as atividades realizadas
pelos servidores lotados na pasta, zelar pelo bom andamento dos servicos da Secre-
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taria e pelo cumprimento da legislacao vigente, e executar outras atividades correla-

tas.
Condicoes de Trabalho:

a) carga horaria semanal: 34 horas;

Requisitos de Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos;
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SANEAMENTO

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo
a execucgao do plano de acdo do governo e de atividades prdprias da Secretaria.
Descricdo Analitica: planejar, coordenar e acompanhar a execug¢do do Plano de acdo
do governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; asses-
sorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacdo dos servicos
municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo,; propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria; organizar e coor-
denar programas e atividades da Secretaria; examinar e aprovar os projetos de urba-
nizacdo de areas pertencentes a particulares e fiscalizar a execucdo de arruamentos
aprovados, examinar e aprovar os projetos de construcbes particulares; coordenar os
projetos de execucdo de rede de iluminacdo, obras viarias e prédios publicos, segundo
as diretrizes do planejamento geral do Municipio; coordenar a construcdo de obras
publicas municipais e sua conservacdo; coordenar a implantacdo e manutencdo da
rede de iluminacdo de logradouros publicos municipais, monumentos e proprios muni-
cipais; coordenar o cumprimento das disposicoes de natureza legal, no que diz respei-
to a sua area de competéncia; coordenar a constru¢do e conservacdo das estradas do
Municipio, bem como manter a infra-estrutura industrial de apoio aos seus trabalhos;
cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no d&mbito municipal,;
coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre o transito; estabelecer, em conjun-
to com os drgdos de politica ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito; autorizar e fiscalizar a realizacdo de obras e eventos que interfi-
ram na livre circulacdo de veiculos e pedestres, de acordo com o regulamento perti-
nente; implantar e fiscalizar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias pu-
blicas; articular-se com outros drgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito;
implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de
Transito; promover e participar de projetos e programas de educacdo e seguranca de
trdnsito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN, planejar e implan-
tar medidas para reducgdo da circulacdo de veiculos e reorientacdo do trafego, com o
objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes; elaborar minutas ou propostas de
convénios e contratos, com pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando o
cumprimento e aplicacdo das normas de transito; informar processos e expedientes
qgue versem sobre assuntos de sua competéncia, bem como para o fornecimento de
certidoes; promover reunides periddicas, participar da elaboracdo dos projetos de leis
orcamentarias; acompanhar a execugao das leis orcamentarias, acompanhar e super-
visionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta, zelar pelo bom
andamento dos servigos da Secretaria e pelo cumprimento da legislacao vigente, e
desenvolver outras atividades correlatas.

Condicoes de Trabalho:
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a) carga horaria semanal: 44 horas;

Requisitos de Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos;

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo
a execugao do plano de acdo do governo e de tarefas préprias de secretaria.

Descricdo Analitica: planejar, coordenar e acompanhar a execug¢do o Plano de acao
do governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; asses-
sorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacdo dos servigos
municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo; propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria; organizar e coor-
denar programas e atividades da Secretaria; atuar na organizacdo, manutencdo e de-
senvolvimento de Orgéos e instituicbes oficiais do sistema municipal de ensino, inte-
grando-os as politicas e planos educacionais da Unido e do Estado; coordenar pro-
gramas de capacitacdo para os profissionais da educacdo no exercicio das suas fun-
¢oes; integrar os estabelecimentos de ensino fundamental do seu territério ao sistema
nacional de avaliagdo do rendimento escolar; estabelecer mecanismos para progres-
sdo da sua rede publica do ensino; estabelecer mecanismos para avaliar a qualidade
do processo educativo desenvolvido pelas escolas publicas municipais e da iniciativa
privada,; administrar seu pessoal e seus recursos materiais e financeiros, zelar pela
observancia da legislacdo referente a educacdo e pelo cumprimento das orientacoes
do Conselho Municipal de Educacao nas instituicbes sob sua responsabilidade; analisar
Regimentos e Planos de estudos das Instituicbes de ensino sob sua responsabilidade;
submeter a apreciacdo do Conselho Municipal de Educacdo as politicas e planos de
educagdo, informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua com-
peténcia; promover reunibes periddicas, participar da elaboracdo dos projetos de leis
orcamentarias; acompanhar a execucao das leis orcamentarias; acompanhar e super-
visionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta, zelar pelo bom
andamento dos servigos da Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente, e
desenvolver outras atividades correlatas.

Condicoes de Trabalho:
a) carga horaria semanal: 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE
PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo
a execucgdo do plano de governo e de atividades proprias da Secretaria.

Descricdo Analitica: planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do Plano de a-
c¢do do governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacdo dos
servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo;
propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria; coordenar
programas e atividades da Secretaria; planejar, controlar e avaliar as agdes e o0s ser-
vicos de saude; gerir os servicos publicos de saude; participar do planejamento, pro-
gramacgdo e organizacdo da rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de
Saude - SUS, em articulagdo com sua direcdo estadual; participar da execuc¢do, con-
trole e avaliacdo das acOes referentes as condi¢cbes e aos ambientes de trabalho; fis-
calizar e coordenar os servicos de vigilancia epidemioldgica, vigildncia sanitaria, ali-
mentacao e nutricdo, saneamento basico, e de saude do trabalhador; dar execucao,
no dmbito municipal, a politica de insumos e equipamentos para a saude; formar e
participar de consdrcios administrativos intermunicipais; gerir laboratdrios de saude e
hemocentros; participar na elaboracdo de contratos e convénios com entidades pres-
tadoras de servicos privados de saude, bem como controlar e avaliar sua execucdo;
controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados de saude; elaborar nor-
mas complementares as acbes e servicos publicos de saude, no seu d&mbito de atua-
cdo, informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competén-
cia, bem como para o fornecimento de certidbes; promover reuniées periddicas, parti-
cipar da elaboracdo dos projetos de leis orcamentarias; acompanhar a execucdo das
leis orcamentarias;, acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servi-
dores lotados na pasta,; zelar pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo
cumprimento da legislagdo vigente, e desenvolver outras atividades correlatas.

Condicoes de Trabalho:
a) carga horaria semanal: 40 horas

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo
a execucdo do plano de acdo do governo relativo a Assisténcia Social e de tarefas
proprias da Secretaria de Assisténcia Social.

Descricdo Analitica: planejar, coordenar e acompanhar a execug¢ao do Plano de acédo
do governo municipal e 0os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria de As-
sisténcia Social; assessorar e subsidiar o Prefeito Municipal nas tomadas de decisoes
referentes a Secretaria de Assisténcia Social; planejar a execucdo da politica publica
municipal de assisténcia social mediante o desenvolvimento de acdes que visem a
protecdo a familia, a maternidade, a infdncia, a adolescéncia, a mulher e a velhice, o
amparo as criancas e adolescentes carentes e a promoc¢do da integracdo ao mercado
de trabalho; implementar acbes de protecdo social basica que visem prevenir situa-
¢bes de vulnerabilidade e de risco social apresentadas por individuos e familias; pla-
nejar o atendimento, por meio do Servico Social da Secretaria, a populacdo carente
gue busca o atendimento das suas necessidades basicas de sobrevivéncia; gerenciar
0s Fundos Municipais da Assisténcia Social e da Crianca e do Adolescente; planejar a
execucdo de servigos, programas, projetos e beneficios de assisténcia social;, manter
intercdmbio com o Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome (MDS) e
com a Secretaria Estadual de Justica e do Desenvolvimento Social do Estado do RS
com a finalidade de propor convénios e/ou projetos para o desenvolvimento de pro-
gramas sociais consubstanciados no Plano Municipal de Assisténcia Social, na Lei Or-
génica da Assisténcia Social -LOAS, nas deliberacbées da Conferéncia municipal de As-
sisténcia Social e nas decisées dos Conselhos Municipais vinculados a Assisténcia So-
cial; garantir a prestacdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo
com as diretrizes de governo,; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; admi-
nistrar a Secretaria; organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria; ela-
borar e implantar normas e controles referentes a administracdo do material e do pa-
triménio da Secretaria; implantar normas e procedimentos para o desenvolvimento
das atividades da Secretaria;, organizar a prestacdo dos servigos dos departamentos,
setores ou areas que compdem a Secretaria; promover reunibes periddicas, participar
da elaboracdo dos projetos de leis orcamentarias; acompanhar a execucao das leis
orcamentarias; acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores
lotados na pasta, zelar pelo bom andamento dos servicos da Secretaria e pelo cum-
primento da legislacdo vigente; assessorar os 0rgdos da Prefeitura nos assuntos refe-
rentes a Secretaria, responder e atuar nos demais assuntos pertinentes a pasta e de-
senvolver outras atividades correlatas.

Condicoes de Trabalho:
a) carga horaria semanal: 34 horas
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Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo
a execucdo do plano de acdo do governo relativas a habitacdo e os programas gerais
e setoriais inerentes a Secretaria de Desenvolvimento

Descricdo Analitica: planejar, coordenar e acompanhar a execugao do Plano de acédo
do governo municipal, promover, organizar e fomentar todas as atividades industriais,
comerciais e de servicos do Municipio; atrair novos investimentos industriais, através
da criagdo e manutencdo de distritos industriais; estabelecer politicas publicas de
desburocratizacdo para o licenciamento de atividades industriais e comerciais a serem
instaladas no Municipio, assim como a criagdo e acompanhamento de linhas de crédito
enderecadas ao financiamento de novos investimentos, analisar os tipos de produtos
produzidos e comercializados pela industria e comércio locais, fomentando a criacao
de uma linha produtiva que impe¢a a evasdo de riquezas, promover e participar de
exposicoes, feiras, seminarios, cursos e congressos, relacionados a industria e ao co-
mércio; buscar recursos dos orcamentos estadual e federal, assim como em institui-
¢Oes de crédito, publicas ou privadas, para investimentos na area industrial do Muni-
cipio; licenciar e controlar o comércio transitorio, a origem dos produtos estrangeiros
comercializados no Municipio, fiscalizando o cumprimento das disposicoes de natureza
legal, no que diz respeito a sua area de competéncia; desenvolver regime de colabo-
racdo e parceria entre o Poder Publico Municipal e as entidades empresariais do Muni-
cipio; promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a producdo prima-
ria e do abastecimento publico, bem como as atividades vinculadas as empresas de
prestacdo de servicos,; propor e discutir, com entidades prestadoras de servicos, poli-
ticas municipais de eficacia e qualificacdo para o setor; buscar recursos dos orcamen-
tos estadual e federal, assim como em instituicées de crédito, publicas ou privadas,
para investimentos na area de producdo do Municipio; fiscalizar o cumprimento das
disposicoes de natureza legal, no que diz respeito a sua area de competéncia; plane-
jar e coordenar planos e programas de fomento ao turismo e promover sua execugao,;
organizar e difundir programas anuais de festas e diversboes publicas que tenham inte-
resse turistico; analisar e propor politicas de acdo visando a valorizar os aspectos de
interesse turistico do Municipio; organizar e difundir informacodes uteis sobre o Munici-
pio para a populacao e visitantes;apoiar e manter articulagdo com o empresariado e
entidades locais para a promocdo de feiras, congressos e eventos no Municipio; man-
ter servigos de informagdes turisticas no Municipio e fora dele; estudar e propor pla-
nos de estimulo a construcdo de hotéis e ao desenvolvimento de atividades de inte-
resse turistico; desempenhar outras competéncias afins.

Condicoes de Trabalho:
a) carga horaria semanal: 34 horas
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Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE HABITACAO

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES

Descricdo Sintética: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo
a execuc¢do do plano de acdo do governo relativas a habitacio.

Descricdo Analitica: planejar, coordenar e acompanhar a execug¢do do Plano de acao
do governo municipal, os programas gerais e setoriais relativos a habitacdo,; gerir a
Politica Municipal de Habitacdo, mediante apresentacdo de sugestbes das diretrizes,
estratégias e instrumentos, bem como as prioridades para o seu cumprimento, em
especial na adrea de habitacdo de interesse social, promover, organizar e fomentar
acoes, programas, projetos, convénios e contratos relativos a area da habitacdo,; pro-
por diretrizes e critérios para alocacdo de recursos do Fundo Habitacional Popular;
propor uma politica de incentivo a associacoes e cooperativas habitacionais do Munici-
pio, sem fins lucrativos; dar publicidade as formas e critérios de acesso aos progra-
mas habitacionais; assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir
a prestacdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretri-
zes de governo,; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Se-
cretaria; fomentar o intercdmbio com outros 6rgdos de habitacdo da Unido e do Esta-
do, bem como com as entidades civis e os conselhos de habitacao,; elaborar e implan-
tar normas e controles referentes a administracdo do material e do patriménio da Se-
cretaria; implantar normas e procedimentos para o desenvolvimento das atividades
da Secretaria; organizar a prestacdo dos servicos dos departamentos, setores ou a-
reas que compbem a Secretaria; promover reunides periddicas, participar da elabora-
cdo dos projetos de leis orcamentarias; acompanhar a execuc¢do das leis orcamenta-
rias; acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na
pasta; zelar pelo bom andamento dos servicos da Secretaria e pelo cumprimento da
legislacdo vigente; assessorar os 0rgaos da Prefeitura nos assuntos referentes a Se-
cretaria e desenvolver outras atividades correlatas a pasta.

Condicoes de Trabalho:
a) carga horaria semanal: 34 horas

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

PADRAO: syssr’oro
ATRIBUICOES

Descricdo Sintética: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo
a execuc¢ao do plano de acdo do governo e de tarefas prdprias da Secretaria.
Descricdo Analitica: planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do Plano de acdo
do governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; pro-
mover a realizacdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento agropecuario,
do Municipio; coordenar as atividades relativas a orientacdo da producdo primaria e
ao abastecimento publico;, promover intercAmbio e convénios com entidades federais,
estaduais, municipais e privadas relativos aos assuntos atinentes as politicas de de-
senvolvimento agropecuario, fomentar novos empreendimentos, objetivando a expan-
sdo da capacidade de absorcao da méao-de-obra local; planejar, coordenar e acompa-
nhar a execucao do plano de agao do governo municipal e os programas gerais da Se-
cretaria, visando a defesa e preservacao do meio ambiente local; garantir a prestacdo
dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de gover-
no, as atribuicbes da Secretaria e os principios ambientais; desenvolver acoes perma-
nentes de protecao, restauracao e fiscalizacao do meio ambiente; cumprir e fazer
cumprir os dispositivos legais do Municipio, Estado e Unido que disciplinem e protejam
a flora, fauna e recursos naturais do Municipio; propor politicas sobre assuntos relati-
vos a pasta; administrar a Secretaria; organizar e coordenar programas e atividades
relacionadas a politica municipal de meio ambiente, isoladamente, ou em conjunto
com os drgédo e entidades estaduais e federais,; informar processos e expedientes que
versem sobre assuntos de sua competéncia; emitir licencas e autorizacbes ambien-
tais; delegar a competéncia de emissao de licencas e autorizacbes ambientais; prestar
orientacbes quanto a legislacdo ambiental; articular com organizacbes nao-
governamentais programas e projetos em defesa do meio ambiente; contribuir na e-
laboracdo de normas, diretrizes e procedimentos ambientais em nivel municipal; atu-
ar, quando necessario, como instancia julgadora ou recursal nos processos adminis-
trativos ambientais; promover reunides periddicas; participar de audiéncias publicas
qgue tenham relevancia na area ambiental; participar da elaboracdo dos projetos de
leis orcamentarias, acompanhar a execucdo das leis orcamentarias, acompanhar e
supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo
bom andamento dos servicos da Secretaria e pelo cumprimento da legislaggo ambien-
tal vigente; informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua
competéncia; promover reunides periddicas,; zelar pelo bom andamento dos servigos
da Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente e desenvolver outras ativida-
des correlatas.

Condicoes de Trabalho:

a) carga horaria semanal: 34 horas

Requisitos de Provimento:
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a) Idade: Minima de 18 anos;

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
ORGAO: GABINETE DO PREFEITO
PADRAO: CC5/FG5

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: prestar assessoramento em assuntos de natureza juridica, ela-
borar estudos e preparar informacdes, examinando os aspectos de legalidade admi-
nistrativa dos atos a serem editados ou publicados,; assistir o Prefeito no controle da
legalidade dos atos da Administracdo, mediante o exame de propostas, anteprojetos,
projetos e minutas de atos normativos de iniciativa do Poder Executivo.

Descricdo Analitica: formular, propor e coordenar a elaboracdao de normas, métodos
e procedimentos para orientar o planejamento, a execucao e o controle das atividades
de natureza juridica; exercer as funcoes de consultoria e assisténcia juridica, bem
como manifestar-se sobre o aspecto juridico de todos os assuntos pertinentes ao Exe-
cutivo; excepcionalmente, por intermédio de procuracdo outorgada pelo Prefeito, de-
fender o Municipio em acgées judiciais que envolvam os interesses locais e representa-
lo perante quaisquer o6rgaos federais, estaduais ou municipais; emitir pareceres, do
ponto de vista legal e juridico, sobre operacées que importem em obrigacdes e res-
ponsabilidades para o Municipio; orientar, quando solicitado, os responsaveis pelas
unidades da administracdo, em tudo quanto se relacione com a aplicacao da legislagcdo
em vigor, zelando pelo cumprimento da mesma,; orientar e prestar assisténcia aos
orgéos e entidades do Municipio na resolucdo de questbes juridicas e no encaminha-
mento de assuntos afetos a aplicabilidade da legislacdo federal, estadual e municipal;
examinar a legalidade e constitucionalidade de anteprojetos de leis, decretos e outros
atos normativos; emitir pareceres em questoes juridicas suscitadas pelos d6rgdos e
entidades do Municipio; analisar minutas de editais, avisos, contratos, convénios,
permissbes, ajustes, rescisées ou instrumentos congéneres; responder consultas e
dirimir duvidas de natureza juridica suscitadas pelos 6rgdos da administracdo; mani-
festar-se sobre a legalidade e juridicidade de sindicancias e processos administrativos;
coordenar, orientar e supervisionar as atividades de elaboracdo de anteprojetos de
leis, decretos, regulamentos, estatutos, portarias e demais atos normativos afetos ao
Municipio; dirimir duvidas a respeito de sentencas judiciais, orientando para o seu
exato cumprimento; proceder a revisdo de textos elaborados e processados pelos di-
versos setores da administracdo,; executar outras atividades correlatas com a area
juridica; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados;
executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) carga horaria semanal: 34 horas;
Requisitos de Provimento:
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a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Curso Superior de Direito

Habilitacdao Funcional: Inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO

ORGAO: SECRETARIAS MUNICIPAIS

PADRAO: CC4/FG4

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Assessorar o Secretario no desempenho de suas funcbes, bem

como, bem como, responder pelo expediente nos impedimentos legais do Titular da
Pasta.

Descricdo Analitica: Responder pelo expediente da Secretaria nos impedimentos
legais e temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta, representar o Secre-
tario, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgdos, exercer a coordenagao do rela-
cionamento entre o Secretario e os Diretores dos 6rgdos da Secretaria, acompanhan-
do o desenvolvimento dos programas, projetos e acées, assessorar o Secretario no
desempenho de suas funcbes, coordenar, supervisionar e orientar as atividades das
areas técnicas da Secretaria, operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e re-
cursos informatizados, executar tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:
a) carga horaria semanal, conforme quadro abaixo:

Secretaria Carga horaria Escolaridade
semanal
Secretaria de Obras e Saneamento 44 horas Ensino Médio
Secretaria de Saude 40 horas Ensino Superior
Secretaria de Gabinete 34 horas Ensino Superior
Secretaria de Administracao e Planeja- 34 horas Ensino Superior
mento
Secretaria de Finangas 34 horas Ensino Superior
Secretaria de Educacdo, Cultura e Des- 34 horas Ensino Superior
porto
Secretaria de Desenvolvimento 34 horas Ensino Superior
Secretaria de Assisténcia Social 34 horas Ensino Superior
Secretaria de Habitacao 34 horas Ensino Médio
Secretaria de Agricultura e Meio Ambi- 34 horas Ensino Superior
ente
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Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

CARGO: DIRETOR GERAL DO DESPORTO

ORGAO: SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO
PADRAO: CC4/FG4

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Dirigir, coordenar e organizar as atividades esportivas e recrea-
tivas promovidas pela Administracdo Publica Municipal

Descricdo Analitica: Dirigir a elaboracdo de projetos e programas da Secretaria, vol-
tados ao desporto e lazer; participar na elaboracdo do orcamento municipal quanto a
destinacao de recursos para o esporte e lazer e acompanhar a aplicagdo dos recursos
na area, informando sobre eventuais problemas; propor solucées técnicas, acompa-
nhar as licitagbes que dizem respeito ao esporte e lazer; fiscalizar a freqiéncia e efe-
tividade dos servidores vinculados a Equipe de Desporto, dirigir a organizacdo dos
arquivos e controle do expediente; controlar o empenho e a evolugdo da receita e
despesa na area; dirigir a supervisdo, coordenacdo e organizacdo dos campeonatos
municipais, de qualquer modalidade esportiva, Supervisionar as atividades esportivas
desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto; operar os
equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados,; executar outras
atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) carga horaria semanal: 34 horas semanais

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Fundamental
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CARGO: COODENADOR GERAL DE SAUDE PUBLICA
ORGAO: SECRETARIA DE SAUDE

PADRAO: CC4/FG4

ATRIBUCOES:

Descricdo Sintética: Dirigir e coordenar a execucdo e desenvolvimento dos Progra-
mas de Saude Publica no Municipio

Descricdo Analitica: Planejar e supervisionar o desenvolvimento e controle das a-
¢oes de saude publica no Municipio, desenvolvidas de acordo com as normas técnicas;
Supervisionar o perfil epidemioldgico do Municipio, coordenar a execugdo dos progra-
mas implantados e/ou implementados; Coordenar junto as Unidades Sanitarias a ope-
racionalizacdo de investigacdo epidemioldgica; implantar, desenvolver e coordenar os
programas de saude: hipertensdo arterial, diabetes, hanseniase, tuberculose,
DST/AIDS, educacdo em saude, entre outros que poderao ser criados; controlar a dis-
tribuicdo de insumos especificos de cada programa,; planejar e controle do funciona-
mento dos postos de saude, centro de saude, centro de reabilitacdo, laboratdrio de
saude publica e farmacia municipal, provendo-os de suas necessidades materiais, de
recursos humanos, de manutencao e de transporte, em articulaggo com outras unida-
des; supervisionar e coordenar os trabalhos articulados com os demais departamen-
tos da Secretaria Municipal de Saude e/ou outras Secretarias no ambito do Municipio,
Unido, Estado, operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informa-
tizados,; executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) carga horaria semanal de 40 horas;

Requisitos de Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL
ORGAO: GABINETE DO PREFEITO

PADRAO: CC3/FG3

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: planejar, dirigir e coordenar os meios para o atendimento de
situagdes de emergéncia ou calamidade publica que ocorrerem no Municipio, bem co-
mo coordenar a Comissdo Municipal de Defesa Civil - COMDEC.

Descricdo Analitica: planejar, coordenar e organizar as atividades do Corpo de
Bombeiros Voluntarios de Ndo-Me-Toque, promover a integracdo da Defesa Civil Mu-
nicipal com entidades publicas e privadas e com os 6rgdos estaduais, regionais e fede-
rais, estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a preven-
cdo, socorro e assisténcia da populacdo e recuperacdo de areas de risco ou quando
estas forem atingidas por desastres,; informar as ocorréncias de desastres aos 6rgdos
estadual e central de defesa civil; manter atualizadas e disponiveis as informacoes
relacionadas com as ameacas, vulnerabilidades, areas de risco e populacdo vulnera-
vel; participar e colaborar com programas coordenados pelo SINDEC,; sugerir obras e
medidas de prevengao com o intuito de reduzir desastres; implantar o banco de dados
e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas, vulnerabilidades e riscos de desastres;
implementar acées de medidas ndo-estruturais; promover campanhas publicas e edu-
cativas para estimular o envolvimento da populacdo, motivando agbées relacionadas
com a defesa civil, através da midia local; acompanhar as informacoes de alerta dos
O0rgaos de previsdo e acompanhamento para executar planos operacionais em tempo
oportuno; comunicar aos orgaos competentes quando a producdo, o manuseio ou o
transporte de produtos perigosos puserem em perigo a populacdo, capacitar recursos
humanos para as agbées de defesa civil;, implantar programas de treinamento para vo-
luntariado; estabelecer intercdmbio de ajuda com outros Municipios; implantar e man-
ter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e equipamentos a serem
convocados e utilizados em situacbes de anormalidades; promover mobilizacdo social
visando a implantacdo de NUDEC’s; operar os equipamentos disponiveis e os siste-
mas e recursos informatizados, executar tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

ORGAOS: GABINETE DO PREFEITO
GABINETE DO VICE-PREFEITO
SECRETARIA DE GABINETE

PADRAO: CC3/FG3

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Assessorar ao gabinete, atendendo ao publico, entidades, or-
ganizagoes e autoridades.

Descricdo Analitica:. Planejar, coordenar e dirigir as atividades gerais; executar os
servicos de relacoes publicas e os encargos de representacdo; organizar o protocolo
do cerimonial de atos publicos ou administrativos; registros de compromissos e infor-
magobes junto ao Executivo, desempenhando estas atividades segundo especificagcoes
ou usando seu prdprio critério, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos traba-
lhos administrativos do mesmo, controle de protocolo e arquivo, verificar e organizar
a agenda do expediente do Gabinete, operar os equipamentos disponiveis e os siste-
mas e recursos informatizados, executar tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO

ORGAO: SECRETARIA DE GABINETE
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES: DPM

Descricdo Sintética: Promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrati-
vo, econbémico e social do municipio..

Descricdo Analitica: Manter contato com a imprensa escrita, falada e televisionada,
e marcar entrevistas, redigir e distribuir noticias para serem publicadas, relativas as
atividades do Executivo; manter estreito relacionamento com o Gabinete do Prefeito
para cientificar-se da programacado das atividades da autoridade municipal, submeter-
se a apreciacdo prévia da autoridade municipal, toda matéria que deve ser divulgada;
organizar € manter o arquivo de fotografias e recortes de jornais e revistas, relativos
a assuntos de interesse da Prefeitura,; providenciar junto aos 6rgdaos da imprensa, a
cobertura jornalistica de todas as atividades e atos de carater publico da Prefeitura,
manter em perfeito estado de conservacdo todo o material e equipamento fotografico
e de som necessario ao desempenho de suas atividades e operar os equipamentos
disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar tarefas afins, inclusive
as previstas no respectivo regulamento da profissao.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE ADMINISTRACAO GERAL

ORGAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Gerenciar trabalhos que envolvam tarefas de carater adminis-
trativo e financeiro, assessorar na interpretacao das leis e normas administrativas;
tarefas que envolvam certo grau de complexidade, assessorar, planejar, coordenar,
organizar e dirigir atividades desenvolvidas na divisdo de servicos administrativos da
Secretaria.

Descricdo Analitica: planejar, coordenar, organizar e dirigir atividades desenvolvidas
na divisdo de servicos administrativos da Secretaria;prestar assisténcia ao Secretario
na area de administracdo, e promover a organizacdo, execucdo, acompanhamento e
controle das atividades-meio da Secretaria, compreendendo os servicos de elaboracdo
de normas e procedimentos administrativos; elaboracdo e implantacao de normas e
rotinas para atividades de recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arqui-
vamento de processos e documentos que tramitam na Prefeitura; controle dos servi-
cos de portaria, copa, limpeza, vigildncia e conservacdo das instalacoes, equipamen-
tos e veiculos da Secretaria, bem como de outros servicos auxiliares de competéncias
administrativas, operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos infor-
matizados, executar tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE RECURSOS HUMANOS

ORGAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
PADRAO: FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar e realizar estu-
dos referente a vida funcional e financeira dos Servidores Publicos Municipais.

Descricdo Analitica: Coordenar e supervisionar o recrutamento, selecao e aperfeico-
amento de pessoal; coordenar o registro dos controles funcional e financeiro bem co-
mo a movimentacdo de pessoal e demais anotagdes pertinentes; supervisionar a ela-
boracdo de normas legais que dispbes sobre a fungao publica, criacdo, classificacdo e
provimento de cargos, coordenar a elaboracao da folha de pagamento, processos de
Aposentadorias e Pensbes, encargos sociais; operar os equipamentos disponiveis e os
sistemas e recursos informatizados, executar tarefas afins

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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Pio- e Teque

ADM. 2009 - 2012

CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE COMPRAS E LICITACOES

ORGAO: SECRETARIA DE FINANCAS

PADRAO: CC3/FG3

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar e realizar as ati-

vidades pertinentes a compras e licitacbes de materiais e servicos para todos os Or-
gaos da administragao.

Descricdo Analitica: Gerenciar e supervisionar a administracdo de materiais, proces-
sos de compras e licitacbes, dispensas e inexigibilidade de licitacbes, cumprindo as
normas e a legislacao vigente; supervisionar e controlar o recebimento dos materiais
com a respectiva aceitacdo,; controlar almoxarifados; controlar o suprimento de esto-
ques, inventarios periddicos, cadastro de fornecedores e precos, estatistica da de-
manda, encaminhamento da documentacdo de compras ao setor de financas, operar
0s equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar outras
atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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Ctdministvagio Manieipal de

ADM. 2009 - 2012

CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

ORGAO: SECRETARIA DE FINANCAS
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Dirigir e organizar ao setor contabil bem como coordenar o
controle das verbas publicas, apresentado relatdrios sucintos.

Descricdo Analitica: coordenar, orientar e controlar a execucao e avaliagdo das ati-
vidades relacionadas com os planos, programas, projetos, estudos e pesquisas para o
Plano de Desenvolvimento do Municipio; controle orcamentario; supervisionar as ati-
vidades normativas e executivas de planejamento e administracdo or¢amentario-
financeira, contabilidade e movimentacdo financeira, supervisionar a elaboracdo do
orcamento e do acompanhamento da execucdo or¢amentaria e financeira, compatibili-
zar os cronogramas de repasse de recursos com aplicacbes realizadas e previstas de
acordo com as informagbes e normas vigentes,; operar os equipamentos disponiveis e
0s sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio - Técnico Contabil
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Ctdministvagio Manieipal de

ADM. 2009 - 2012

CARGO: ASSESSOR TECNICO

ORGAO: SECRETARIA DE OBRAS E SANEAMENTO
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Assessorar tecnicamente a Secretaria na area de projetos,
plantas, fiscalizacao e construcoes.

Descricdo Analitica: elaborar estudos, planos e projetos de obras publicas e respec-
tivos orcamentos, bem como da programacao e acompanhamento da execug¢do, a-
companhar, controlar e fiscalizar as obras publicas contratadas; licenciar obras para
atividades industriais, comerciais e de servicos, de acordo com as normas que regu-
lam o uso do solo; executar trabalhos topograficos para obras e servicos a cargo da
Prefeitura; organizar e atualizar o cadastro técnico do Municipio; examinar e a aprovar
os pedidos de licenciamento para construgbes e loteamentos urbanos, conforme as
normas municipais em vigor; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e re-
cursos informatizados; executar outras tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Superior na drea de engenharia e arquitetura
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Ctdministvagio Manieipal de

Pio- e Teque

ADM. 2009 - 2012

CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE SERVICOS URBANOS

ORGAO: SECRETARIA DE OBRAS E SANEAMENTO
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Planejar, elaborar e controlar obras publicas urbanas, dando
cumprimento ao plano de urbanizacdo do Municipio.

Descricdo Analitica: Coordenar os trabalhos de pavimentacdo em geral, modifica-
¢oes de tracado, de passeios laterais e obras semelhantes relativos a vias e logradou-
ros publicos, manter cadastro de obras, supervisionar os servicos de obras de esgotos
no perimetro urbano; controlar as obras de infraestrutura do sistema viario urbano;
coordenar as obras de execucdo e conservacao de obras de saneamento bdsico e dre-
nagem urbana, supervisionar a programacgao e execuc¢do dos servicos de limpeza pu-
blica e remocdo de entulhos em vias e logradouros publicos; supervisionar os servicos
de iluminacdo publica nas vias, pracas e logradouros publicos; preparar especificacao
dos materiais encaminhando-a ao setor de Compras; supervisionar e fiscalizar a exe-
cucdo das obras de saneamento; inspecionar obras,; operar os equipamentos disponi-
veis e os sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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Ctdministvagio Manieipal de

ADM. 2009 - 2012

CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE SERVICOS RURAIS

ORGAO: SECRETARIA DE OBRAS E SANEAMENTO
PADRAO: CC3/FG3

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Planejar, coordenar, controlar a execucdo as obras rurais em
andamento.

Descricdo Analitica: Planejar e acompanhar as obras rurais em andamento, de exe-
cucdo direta ou contratada por terceiros; supervisionar os trabalhos de terraplana-
gem e outros executados por maquinas rodoviarias, coordenar os servicos de manu-
tencdo e conservacdo das estradas vicinais; planejar e coordenar a abertura de vias
de acesso; supervisionar a execugao dos servigos solicitados e realizados; emitir rela-
torios; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados,
executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Médio
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Ctdministvagio Manieipal de

Pio- e Teque

ADM. 2009 - 2012

CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE CONTROLE DO PARQUE DE MAQUINAS

ORGAO: SECRETARIA DE OBRAS E SANEAMENTO
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Administrar, supervisionar e controlar o Parque Rodoviario Mu-
nicipal.

Descricdo Analitica: Supervisionar a execugcao dos servicos de manutencdo, conser-
vagdo, consertos e recuperacao, abastecimento, lavagem e lubrificacao da frota do
municipio necessarios ao bom funcionamento dos veiculos, maquinas e equipamentos
da Prefeitura Municipal,; participar dos processos de aquisicdo de veiculos e maquinas;
realizar vistorias periddicas; sugerir venda ou baixa de veiculos ou equipamentos in-
serviveis; manter registro atualizado dos veiculos e maquinas rodoviarias, operar os
equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar outras
atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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ADM. 2009 - 2012

CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE TRANSITO E DESENVOLVIMENTO URBANO

ORGAO: SECRETARIA DE OBRAS E SANEAMENTO
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Organizar, supervisionar e controlar a execucdo dos servicos
relativos ao bom andamento do trédnsito e desenvolvimento urbano.

Descricdo Analitica: organizar os servicos relativos a: feiras livres, abrigo de passa-
geiros, cemitérios municipais e outros; administrar a implantacdo do plano de sinali-
zacdo e transito, em articulacdo com os drgdos municipais, estaduais, federais e afins;
coordenar, orientar e controlar as obras da infraestrutura do sistema viario municipal;
planejar, sinalizar, controlar a operacdo do transito de veiculos, pedestres, animais e
a promogao do desenvolvimento da circulacao e da segurancga de ciclistas, fiscalizacao
de transito, autuacoes e aplicacdo das penalidades administrativas, por infracoes de
circulagdo, estacionamento e paradas previstas na Lei Federal;, operar os equipamen-
tos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados e executar outras atividades
afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

Requisitos de Provimento:
c) Idade: Minima de 18 anos;
d) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA EDUCACAO

ORGAO: SECRETARIA DE EDUCACﬁO, CULTURA E DESPORTO

PADRAO: FG3

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Dirigir a elaboracdo da programacdo da Secretaria da Educa-
¢do, bem como elaborar instrumentos que facilitem a instrumentacdo do trabalho

Administrativo da rede municipal de ensino. Na falta de lotacdo do secretario adjunto
este respondera pela Secretaria Municipal de Educacao Cultura e Desporto.

Descricdo Analitica: Realizar secbes de estudo, reunibes, encontros e aprofunda-
mentos, com a equipe diretiva das escolas municipais, relacionados com o planeja-
mento da Secretaria e das escolas municipais; prestar orientacdo e assisténcia técni-
co-administrativa; coordenar acdo do CPM junto as escolas, fazer levantamento da
realidade educacional,; estudar diretrizes e outros documentos de carater normativo e
orientador; fiscalizar a freqliéncia e efetividade dos servidores; assessorar na organi-
zacao dos arquivos e controle do expediente; Acompanhar a execu¢do de reformas e
construgodes da estrutura fisica das escolas e demais prédios ligados a secretaria; con-
trolar o empenho das verbas; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e
recursos informatizados,; executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade:Ensino Superior — Licenciatura Plena

c) Outros: Ser Professor, contando com pelo menos, trés anos de exercicio na do-
céncia.

d) Lotacdo: exclusivamente na Secretaria Municipal de Educacao.
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CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE TRANSPORTE ESCOLAR

ORGAO: SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO

PADRAO: CC3/FG3

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Dirigir, planejar, coordenar e organizar as atividades desenvol-

vidas na divisao de servicos administrativos da Secretaria Municipal de Educagao, Cul-
tura e Desporto, ligados ao transporte escolar.

Descricdo Analitica: Dirigir, organizar e coordenar as atividades realizadas no Pro-
grama do transporte escolar. Atender ao publico, tomando conhecimento de suas soli-
citacbes, solucionando-as ou encaminhando-as aos 6rgdos competentes; prestar in-
formacoes técnicas na area de sua secretaria e demais equipes e setores; Coordenar
a oferta de cursos de capacitagao para os motoristas ligados ao transporte escolar;
Manter o controle da frota do transporte escolar; Fiscalizar a frota municipal e os ter-
ceirizados quanto as normas de seguranga e que atendam a legislacdo,; operar os e-
guipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar tarefas
afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
e) Idade: Minima de 18 anos;
f) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE ESPORTE E LAZER

ORGAO: SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Dirigir e coordenar a organizacdo das atividades esportivas e
recreativas promovidas pela Administracdo Publica Municipal.

Descricdo Analitica: Dirigir a organizacdo dos campeonatos municipais, de qualquer
modalidade esportiva; supervisionar todas atividades esportivas desenvolvidas pela
Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Desporto; dirigir a organizagao da utiliza-
cdo dos Gindsios Esportivos Municipais; operar os equipamentos disponiveis e o0s sis-
temas e recursos informatizados; executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Fundamental
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CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE CULTURA

ORGAO: SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Dirigir e acompanhar o trabalho de conscientizacdo da comuni-
dade em geral, da importancia da cultura para o desenvolvimento da sociedade.

Descricdo Analitica: Oportunizar atividades artisticas para o desenvolvimento de
potencialidades,; proporcionar atividades de artes plasticas, musica, teatro, dancas,
desfiles e outras, através de oficinas; incentivar a producao de obras de arte; estimu-
lar novos valores artisticos;, promover intercaAmbio cultural entre outras comunidades
e o Municipio; integrar-se com os demais Municipios gauchos na area da cultura;
promover, divulgar, participar de exposicoes culturais no municipio e na regido, con-
tribuir para o enriquecimento do patriménio cultural da Casa da Cultura, junto com a
SMECD coordenar todos os eventos culturais do Municipio; coordenar as programa-
¢bes da banda e do Coral municipal; implantar e coordenar cursos extra-classe ligados
a cultura, operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatiza-
dos, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Superior
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CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE VIGILANCIA EM SAUDE

ORGAO: SECRETARIA DE SAUDE
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Dirigir e fiscalizar o exercicio de atividade de vigildncia, preven-
cdo e controle de doencas infectocontagiosas e/ou agravos a saude.

Descricdo Analitica: Supervisionar, coordenar e, orientar e fiscalizar as agées necessa-
rias ao controle de doencas infectocontagiosas e/ou agravos a saude, incluindo-se:
implantacdo, treinamento e acompanhamento do desenvolvimento das acbes de vigi-
l&ncia epidemiolégica e de imunizacdo no Municipio, seguindo normas legais e técni-
cas emanadas do Ministério da Saude, da Secretaria Estadual de Saude e de outros
orgdos afins; coordenar medidas para contencdo de epidemias e/ou de investigacdo
epidemioldgica, em todos os casos que se fizer necessario, envolvendo doencas e/ou
agravos inusitados a saude, que possam potencialmente representar riscos a saude da
coletividade,; avaliar dados epidemioldgicos e elaborar boletins periddicos, analisando
a ocorréncia de doencas e agravos inusitados pertinentes a realidade local, bem como
considerando prioridades definidas pela Secretaria Estadual de Saude e Ministério da
Saude; coordenar, em nivel municipal, a realizacdo de campanhas nacionais, estadu-
ais e municipais de vacinacao,; controlar bens de consumo que direta ou indiretamente
se relacionam a saude, envolvendo todas as etapas e processos de producdo até o
consumo final, compreendendo matérias primas, transporte, armazenamento, distri-
buicdo, comercializacdo e consumo de produtos de interesse a saude; controlar as a-
c¢bes de saneamento basico — coletivos e individuais - visando a promog¢ao da saude
publica e prevencdo da ocorréncia de condicOes desfavoraveis; controlar fatores de-
terminantes na transmissdo de zoonoses; operar 0s equipamentos disponiveis e os
sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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Pio- e Teque

ADM. 2009 - 2012

CARGO: DIRETOR DA EQUIPE ADMINISTRATIVA

ORGAO: SECRETARIA DE SAUDE
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: supervisionar, coordenar e acompanhar a expedicdo da docu-
mentacao geral bem como assessorar, planejar, coordenar, organizar e dirigir ativida-
des desenvolvidas na divisdo de servicos administrativos da Secretaria.

Descricdo Analitica: supervisionar, orientar e fiscalizar as agbes necessarias ao en-
caminhamento e expedicdo de documentos em geral, supervisionar o registro e in-
formagbes dos servidores lotados na Secretaria; controlar o cumprimento da carga
horéria e registro de ponto; fiscalizar o recebimento e encaminhamento de correspon-
déncias, internas e externas; elaborar relatérios e documentacdo a serem remetidos a
orgdo publicos; coordenar o levantamento de dados estatisticos; controlar os veiculos
e bens da Secretaria, coordenar e controlar os servigos de limpeza, portaria, telefonia,
manutencdo de veiculos; supervisionar e controlar o suprimento de materiais de uso
na Secretaria;, coordenar o desenvolvimento de outras atividades correlatas; operar
0s equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar outras
atividades

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

Requisitos de Provimento:
c) Idade: Minima de 18 anos;

d) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DOS BENEFICIOS SOCIAIS

ORGAO: SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Organizar, supervisionar, implantar e coordenar o controle da
aplicacao dos beneficios sociais.

Descricdo Analitica: coordenar o encaminhamento do BPC, encaminhar a aprecia-
c¢do do Conselho Municipal de Assisténcia Social relatdrios trimestrais e anuais de ati-
vidades e de execucdo or¢camentaria e financeira dos recursos,; elaborar e encaminhar
a apreciacdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social a proposta orcamentaria a-
nual para a execug¢do da politica municipal de Assisténcia Social; viabilizacdo de con-
vénios publicos federais e estaduais para implementar programas e ac¢oes voltadas
para a assisténcia social da populacdo, supervisionar, orientar e fiscalizar as acoes
necessarias ao encaminhamento e expedicdo de documentos em geral; supervisionar
o registro e informagées dos servidores lotados na Secretaria; controlar o cumprimen-
to da carga horaria e registro de ponto; fiscalizar o recebimento e encaminhamento
de correspondéncias, internas e externas; elaborar relatdrios e documentacao a se-
rem remetidos a érgdo publicos; coordenar o levantamento de dados estatisticos cri-
ar atualizado cadastro das familias em situacdo de vulnerabilidade e risco social;
coordenar os colaboradores da equipe dos beneficios sociais;, operar os equipamen-
tos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Superios.
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Cldministracio Manicipal de
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CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE APOIO A INDUSTRIA, COMERCIO E
SERVICOS

ORGAO: SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO

PADRAO: CC3/FG3

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Dirigir, organizar e planejar no Municipio o desenvolvimento da
Industria, Comércio e Servicos bem como coordenar e orientar o turismo no Munici-

pio.

Descricdo Analitica: Definir a execugao e avaliar a politica municipal de desenvolvi-
mento, em consondncia com o Plano Diretor do Municipio, promovendo acdes voltadas
para o desenvolvimento industrial, comercial e de geracao de emprego e renda; di-
vulgacdo dos potenciais econbmicos do Municipio, articuladamente com outras unida-
des administrativas; incentivo a instalacdo, ampliacdo e modernizacdo de empreendi-
mentos voltados para o desenvolvimento econémico do Municipio; estimulo e apoio a
pequena e média empresas e a instalacao de distritos industriais; promoc¢édo de parce-
rias, envolvendo os estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacdo de servi-
cos do Municipio; articulacdo com organismos federais e estaduais, organizacbées nao
governamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar a oferta de empre-
go no Municipio; organizar feiras, exposicbes, mostras; divulgar o potencial do Muni-
cipio e regido; promover atividades, palestras e cursos de aperfeicoamento técnico,
coordenar e orientar o turismo no Municipio, promovendo iniciativas para intensificar o
seu incremento; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos infor-
matizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE OBRAS HABITACIONAIS

ORGAO: SECRETARIA DE HABITACAO
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES

Descricdo Sintética: assessorar, planejar e fiscalizar as obras de habitacdo do Muni-
cipio.

Descricdo Analitica: assessorar, controlar, fiscalizar as diversas atividades exercidas
na area da habitacdo, atendendo o desenvolvimento da politica de programas habita-
cionais; planejamento habitacional destinado a populagdo carente e sem meios econdémicos e
financeiros, recenseando seus moradores e detalhando individualmente casos e situagdes espe-
cificas; coordenar reformas habitacionais; acompanhar e supervisionar a implantacao dos projetos
habitacionais, a ampliacdo do acesso a lotes minimos, dotados de infraestrutura bésica e servigos
publicos; estimulo e assisténcia técnica e material a projetos comunitarios e associativos de cons-
trucdo de habitacd@o e servicos; articulagdo com 6rgaos regionais, estaduais e federais na promo-
¢éo de programas de habitacdo popular e estimulo a iniciativa privada para aumentar a oferta de
moradias adequadas e compativeis com a capacidade econdmica da populacdo; fiscalizacdo e
controle, com auxilio das demais secretarias; outras competéncias definidas na legislagdo munici-
pal; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, exe-
cutar tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE MEIO AMBIENTE

ORGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

PADRAO: CC3/FG3

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Assessorar e organizar a execucdo das campanhas do meio
ambiente.

Descricdo Analitica: Planejar e coordenar senso e levantamento de dados; realizar
campanhas de conservagdo do ambiente natural, combater e conscientizar a popula-
cdo e empresas sobre a poluicao ambiental, fiscalizar e reprimir alteragbes e agres-
sbées ao meio ambiente, promover, encontros, realizar palestras, implementacao de
medidas voltadas para a protecao do meio ambiente; coordenacao, fiscalizagcao e con-
trole das acbes da politica ambiental do Municipio,; articulagdo com as demais unida-
des administrativas, visando a implementacdo de acbes que garantam a melhoria da
qgualidade de vida da populacdo, entre outras medidas; coordenacdo de acoes e exe-
cucao de planos, programas, projetos e atividades de preservagdo e repercussao am-
biental; identificacdo, implantacdo e administracdo de unidades de conservacao e ou-
tras areas protegidas, visando a conservacdo de mananciais, ecossistemas naturais,
flora e fauna, recursos genéticos e outros de interesses ecoldgicos, estabelecendo
normas a serem observadas nessas areas, obedecendo a legislacao estadual e federal
existentes, aprovacdo e fiscalizacdo da implantacdo de empreendimentos e instala-
¢bes para fins industriais e parcelamentos do solo de qualquer natureza, bem como
quaisquer atividades que utilizem recursos naturais renovaveis e ndo renovaveis; au-
torizacdo, de acordo com a legislagcao vigente, do corte e a exploragdo racional ou
quaisquer outras alteracbes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regenerada; e-
xecucdo da vigildncia municipal e do poder de policia; promog¢do, em conjunto com os
demais drgdos competentes do controle da utilizacdo, armazenamento e transporte de
produtos perigosos; implantacdo e operacao de sistema de monitoramento ambiental,;
acompanhamento e andlise dos estudos de impacto ambiental e analise de risco, das
atividades que venham a se instalar no Municipio; conceder autorizacdo ou licencia-
mento para a instalagcdo das atividades utilizadoras de recursos ambientais e com po-
tencial poluidor; promover a identificagdo e o mapeamento das areas criticas de polui-
cdo e as ambientalmente frageis, visando ao correto manejo das mesmas; exigir, nos
termos da Lei Orgénica, estudo de impacto ambiental para a implantacdo das ativida-
des potencialmente poluidoras; proporcionar implementacdo e acompanhamento, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Educacédo, Cultura e Desporto, dos programas
de Educacdo Ambiental do Municipio, promovendo e colaborando em campanhas edu-
cativas, projetar, construir e zelar pela conservacdo e manutengdo dos parques e a-
reas de preservacao permanente; proposicdo e execucdo de programas de protecdo
do meio ambiente do Municipio operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e
recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;
Requisitos de Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos;
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b) Escolaridade: Curso superior na area ambiental ou Biologia.
CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE AGRICULTURA

ORGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA
PADRAO: CC3/FG3
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: assessorar e controlar as atividades relacionadas com o de-
senvolvimento agropecuario.

Descricdo Analitica: Promover feiras, mostras, reunibes, palestras pertinentes ao
Setor Agropecuario; cadastrar interessados e auxiliar na coordenacdo de programas
que visem a instalacdo de projetos que promovam a diversificacdo agropecuaria; for-
mulacdo, implementacado, execucao, avaliacdo e fiscalizacdo dos programas, projetos
e demais agoes relativas a producdo e abastecimento,; estimulacao e fomento das ati-
vidades da producdo rural; promocado e difusdo técnica das atividades da agricultura,
da pecudria, abastecimento e de hortifrutigranjeiros; vigilancia e a promocdo da defe-
sa e inspecdo de produtos de origem animal, vegetal e mineral no &mbito das compe-
téncias municipais,; incentivo a implantacdo de hortas comunitarias, oferecendo orien-
tacdo e acompanhamento técnico, preconizando a qualidade e a produtividade; orga-
nizacdo de feiras e exposicoes de produtos agropecuarios,; incentivo a implantacdo de
alternativas de renda para as pequenas e médias propriedades rurais, através do re-
florestamento, piscicultura, apicultura, horticultura, fruticultura, entre outras; incenti-
vo a organizacao dos agricultores em associacées ou grupos, bem como a pesquisa e
a extensdo rural; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos infor-
matizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Curso superior
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE SERVICOS ADMINISTRATIVO

ORGAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
PADRAO: CC2/FG2
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Coordenar e supervisionar a execucdo dos atos administrativos
da Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento.

Descricdo Analitica: Planejar, supervisionar e coordenar a execucao dos atos admi-
nistrativos,; supervisionar a execucao do servigco de protocolo de documentos; super-
visionar o controle da distribuicdo das correspondéncias enderecadas a Prefeitura;
supervisionar a publicacdo, execucdo e prestacdo de contas de contratos e convénios;
supervisionar a organizacao do arquivo dos originais de leis, decretos, editais, de for-
ma a promover a adequada guarda dos documentos,; elaborar coletidnea de dados e
informacgoes sobre legislagdo e demais atos normativos federais e estaduais que inte-
ressarem diretamente ao Municipio; organizar o expediente da Secretaria; supervisio-
nar o controle das publicagbes legais dos atos administrativos; operar os equipamen-
tos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades
afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE INFORMATICA
ORGAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Coordenar, desenvolver e manter servicos e equipamentos de
informatica para todos os 6rgdos do Municipio.

Descricdo Analitica: Coordenar os servicos de informatica, realizar estudo de neces-
sidades de equipamento e servicos, processar dados, fornecer dados de arquivos pro-
cessados, manter programas e equipamentos de informatica; planejar e administrar a
informatizacdo dos servicos; coordenar a elaboracdo do plano de informatica, manter
cadastro e precos de servicos e fornecedores de informatica; operar os equipamentos
disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
ORGAO: SECRETARIA DE FINANCAS

PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Supervisionar e controlar o cadastro dos bens publicos e as ati-
vidades do almoxarifado.

Descricdo Analitica: Dirigir, supervisionar e planejar a organizacdo dos almo-
xarifados dos Orgdos municipais; supervisionar os inventarios periddicos; acompa-
nhar a manutencgao suficiente de controle de estoque dos materiais de uso corrente;
coordenar o cadastro dos bens publicos, tombamento e localizacdo dos bens; supervi-
sionar a atualizado inventarios dos bens, operar os equipamentos disponiveis e o0s
sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE ARRECADACAOQ

ORGAO: SECRETARIA DE FINANCAS
PADRAO: CC2/FG2
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Supervisionar o controle da arrecadacdo municipal, coordena-
cdo de campanhas publicas pertinentes.

Descricdo Analitica: Dirigir a programacdo, orientacdo, coordenacdo e avaliacdo da
execugao das atividades referentes aos lancamentos e arrecadagao dos tributos, taxas
e contribuicbes proprias, estaduais e federais, supervisionar a promoc¢ao, arrecadacao
e recolhimento das rendas publicas na forma da lei, estudos, proposicoes, criacao,
alteracao ou extingdo de unidades arrecadadoras,; planejar e coordenar campanhas
gue visem o aumento da arrecadacdo municipal; operar os equipamentos disponiveis
€ o0s sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
c) Idade: Minima de 18 anos;

d) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE CADASTRO E FISCALIZACAO

ORGAO: SECRETARIA DE FINANCAS

PADRAO: FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Coordenar os servicos de cadastro, tributacao e fiscalizacdo.

Descricdo Analitica: Coordenar os servicos de fiscalizacdo na area tributaria, obras e
posturas; supervisionar a organizacao e atualizacdo do cadastro dos contribuintes su-
jeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano, bem como de taxas cujo fato gerador
esteja a eles relacionados; inscrever, no Cadastro Imobilidario do Municipio, as unida-
des tributaveis, na forma da legislacao vigente, inclusive as que estdo imunes ou isen-
tas; determinar levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares,
necessario a revisdo e atualizacdo dos cadastros existentes; coordenar e manter atua-
lizado cadastro imobiliario municipal,; Fiscalizar sobre o aspecto do cumprimento das
leis, normas e regulamentos em vigéncia; os estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servicos e dos negociantes ambulantes, supervisionar as intimacoes,
notificagcbes, autuacdes de infratores, coordenar a apreensao de mercadorias e obje-
tos, supervisionar os servicos de fiscalizacdo das obras particulares, vigilancia sanita-
ria e do meio ambiente; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos
informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE PRESTACAO DE CONTAS

ORGAO: SECRETARIA DE FINANCAS
PADRAO: FG2
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Supervisionar e coordenar as prestacoes de contas do Munici-
pio.

Descricdo Analitica: Supervisionar a elaboracdo e acompanhamento das prestacoes
de contas dos Convénios e Contratos firmados entre o Municipio e a Unido, Estado ou
qualquer outro érgdo; acompanhar o controle dos prazos de execug¢do dos planos de
trabalho,; supervisionar o encaminhamento das prestacées de contas nos prazos esti-
pulados; controlar prorrogacbes de prazos; orientar sobre a prestacdo de contas de
auxilios e subvencoes sociais concedidos pelo Poder Publico Municipal; controlar e ori-
entar sobre a devida aplicacdo dos recursos publicos; operar os equipamentos dispo-
niveis e os sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE OBRAS VIARIAS
ORGAO: SECRETARIA DE OBRAS E SANEAMENTO
PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Coordenar a manutencdo, recuperagcdo e conservacao de sis-
tema viario e acompanhar as obras no interior do Municipio.

Descricdo Analitica: Coordenar trabalhos de construcdo, conservacdo e manutencao
de vias estradas vicinais e de acesso, no sistema viario do municipio, bem como,
construir bueiros e aberturas de valas para o escoamento das aguas pluviais; coorde-
nar o Setor e as Turmas para a execugao dos servicos de conservagcdo e melhoria da
estradas vicinais; efetuar trabalhos de terraplanagem, aterros e outros, operar os e-
quipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar outras ati-
vidades afins

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE PRACAS E JARDINS

ORGAO: SECRETARIA DE OBRAS E SANEAMENTO
PADRAO: CC2/FG2
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Coordenar a conservacao e fiscalizacdo dos parques e jardins e
outros bens de dominio publico.

Descricdo Analitica: Coordenar a capinacdo, varredura e irrigacdo de ruas, pracas,
jardins, valos, escoadouros de aguas pluviais e demais logradouros publicos; evitar a
depredacdo dos bens publicos; coordenar o plantio de arvores, arbustos, flores, etc,
bem como sua manutencao; manter aparelhos e equipamentos de recreacao infantil,
operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar
outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE ESPORTE E LAZER
ORGAO: SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO
PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Coordenar a organizacdo das atividades esportivas e recreati-
vas dos Nucleo Esportivos.

Descricdo Analitica: Organizar e coordenar os Nucleo Esportivos, estimulando as
diversas modalidades esportivas, coordenar as atividades esportivas e as oficinas es-
portivas dos Nucleos Municipais nos Bairros; Projetar, propor e estimular o interesse
pelo esporte; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informati-
zados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Fundamental
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE CONTROLE E ATENDIMENTO

ORGAO: SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO

PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Supervisionar o controle do recebimento de solicitacoes de

servigos pertinente a Secretaria de Educagdo, e providenciar o encaminhamento para
o devido atendimento.

Descricdo Analitica: Supervisionar o controle do expediente pertinente a area das
escolas, recebimento e envio de documentos, solicitacdo de servicos e suas providén-
cias;, Acompanhar o recebimento e controle da efetividade dos professores e servido-
res ligados a SMECD; Acompanhar os boletins estatisticos expedidos pelas escolas;
Coordenar o atendimento de vagas, transferéncias e expedicoes de histdricos escola-
res de alunos da rede municipal de ensino ; Acompanhar o fornecimento de atestados
e declaracoes aos professores, servidores e alunos; operar os equipamentos disponi-
veis e 0s sistemas e recursos informatizados; coordenar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Superior
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE ATENDIMENTO

ORGAO: SECRETARIA DE SAUDE

PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Supervisionar o controle do recebimento de solicitacoes de

servigcos pertinente a Secretaria de Saude, e providenciar o encaminhamento para o
devido atendimento.

Descricdo Analitica: Supervisionar o controle do expediente pertinente a area da
saude, recebimento e envio de documentos, solicitacdo de servicos e suas providén-
cias;, Acompanhar o recebimento e controle da efetividade dos servidores lotados na
saude publica; Acompanhar os boletins estatisticos expedidos pelas Unidades de Sau-
de Basica; Coordenar o atendimento dos pacientes; supervisionar o encaminhamento
para transporte de pacientes com ambulancias e veiculos da Secretaria de Saude para
outros centros médicos especializados; operar os equipamentos disponiveis e 0s sis-
temas e recursos informatizados; coordenar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Fundamental
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DA SAUDE
ORGAO: SECRETARIA DE SAUDE

PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Supervisionar, Coordenar as acoes e servicos de saude junto a
Secretaria Municipal de Saude.

Descricdo Analitica: Orientar e supervisionar os servicos realizados pelos profissio-
nais da saude e demais servidores do quadro,; controlar e fiscalizar qualquer atividade
que represente risco a saude, a seguranca ou ao bem-estar fisico e psiquico do indivi-
duo e da coletividade; estimular a formacdo da consciéncia publica voltada a preser-
vacado da saude; Promover Campanhas, divulgacdo e orientacdo de habitos de higiene
e saude; orientar as Unidades Basicas de Saude quanto a execuc¢do dos programas,
primando pela obediéncia das normas técnicas; orientar o trabalho visando a econo-
mia dos materiais; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos in-
formatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA DE MUNICIPALIZACAO DAS
MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS EM MEIO ABERTO

ORGAO: SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Analitica: Planejar, coordenar e acompanhar as atividades do Programa
de Municipalizacdo das Medidas Sdcioeducativas em Meio Aberto.

Descricdo Analitica:. Coordenar e organizar as atividades do Programa de Municipa-
lizacdo das Medidas Socio-Educativas em Meio Aberto, programa Socioeducativo ca-
paz de desenvolver um trabalho integrado e interdisciplinar nos diferentes eixos estra-
tégicos ou areas de atuacdo previstos no SINASE; planejar, coordenar, monitorar e
avaliar os programas, projetos e acbes em desenvolvimento no sistema socioeducati-
vo, acompanhar o mapeamento do numero de adolescentes em cumprimento das
medidas socioeducativas; supervisionar diagndsticos; estabelecer plano de acdo no
atendimento aos adolescentes e suas familias; orientar metodologias, produzir avalia-
¢coes, orientar a equipe técnica e facilitar a promoc¢ao das transformacoes necessarias,
operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar
tarefas afins

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA DE VALORIZACAO DA 33 IDADE

ORGAO: SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Planejar, coordenar e acompanhar os programas e projetos re-
lacionados a Terceira Idade

Descricdo Analitica: Planejar e coordenar os programas e projetos da Terceira Idade
envolvendo todos os Grupos do Municipio; organizar e promover eventos festivos e
culturais objetivando a integracdo do idoso na comunidade; organizar atividades e
palestras que visem a valorizacdo da Terceira idade; prestar assisténcia a idosos em
situacdo de vulnerabilidade e risco social, operar os equipamentos disponiveis e o0s
sistemas e recursos informatizados, executar outras atividade afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DO CENTRO DE EDUCACAO INTEGRADA

ORGAO: SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Planejar e coordenar medidas que proporcionem a inclusdo so-
cial e desenvolvimento da cidadania.

Descricdo Analitica: Planejar e coordena diretamente medidas que proporcionem
atividades de inclusdo social e desenvolvimento da cidadania, conforme a legislacao
vigente, prestar atendimento as criancas e adolescentes em situacdo de vulnerabili-
dade e risco social desde a selecdo no Programa Centro de Educacdo Integrada até o
encaminhamento ao mercado de trabalho; despertar o interesse para a profissionali-
zacdo dos adolescentes; oportunizar as criangas e adolescentes cadastrados junto ao
Programa a participacdo em atividades socioeducativas que desenvolvam o seu a-
prendizado,; executar atividades esportivas, musica, informatica, lazer recreacao,; ope-
rar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar
outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA FAMILIA INTEGRADA

ORGAO: SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Coordenar as atividades da Familia Integrada

Descricdo Analitica: Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades desen-
volvidas pelo Programa Familia Integrada que tem por objetivo proporcionar qualificacdo
profissional, assim como informacao, para adultos em situacdo de desemprego, visando sua auto-
nomia econdémica e social; acompanhar o desenvolvimento e a evolugdo dos beneficiarios do
programa, organizar e supervisionar os cursos profissionalizantes e atividades prati-
cas aos integrantes do Programa, supervisionar o controle de presenca dos integran-
tes; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, e-
xecutar outras tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Fundamental

Av. Alra Jacur, 840 - CHP 99470-000 - Fanc Fax: (54) 3332-2600 - CN#: §7.613.519/0001-23 - Naa-Mce-loguc - RS
www.naomaetoquers.com.br

117



Cldministracio Manicipal de

ADM. 2009 - 2012

CARGO: COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA
SOCIAL - CRAS

ORGAO: SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: articular o processo de implantacdo, execu¢do, monitoramento,
registro e avaliacdo das acoes, usudrios e servicos do Centro de Referéncia da Assis-
téncia Social do Municipio.

Descricdo Analitica: coordenar a execu¢do das acbes de forma a manter o dialogo e
a participacdo dos profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados no
CRAS e pela rede prestadora de servicos no territorio,; definir com os profissionais cri-
térios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias; definir com os pro-
fissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacao e desliga-
mento das familias; definir com a equipe técnica os meios e as ferramentais tedrico-
metodoldgicas de trabalho com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o
aprimoramento das acgées, o alcance de resultados positivos para as familias atendi-
das e o fortalecimento tedrico e metodoldgico do trabalho desenvolvido; monitorar
regularmente as agées de acordo com as diretrizes, instrumentos e indicadores pactu-
ados; acompanhar e avaliar o atendimento na rede social; realizar reuniées periddicas
com os profissionais e estagiarios para discussdo dos casos, avaliacdo das atividades
desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos encaminhamentos realizados; mapear,
articular e potencializar a rede socio-assistencial no territério de abrangéncia do
CRAS; promover e participar de reunibes periddicas com representantes da rede pres-
tadora de servicos, visando a contribuir com o 6rgdo gestor na articulacdo e avaliacdo
relativa a cobertura da demanda existente no territorio, ao estabelecimento de fluxos
entre os servicos da Protecdo Social Basica e Especial de Assisténcia Social e ao a-
companhamento dos encaminhamentos efetivados; orientar instituicbes publicas e
entidades assistenciais no territério de abrangéncia, em cumprimento as normativas
estabelecidas e legislacbes, quanto: a) a inscricdo do Conselho Municipal de Assistén-
cia Social e demais Conselhos de acordo com a atividade desenvolvida,; b) a qualida-
de dos servicos,; c) o critério de acesso,; d) a fonte de financiamento; e) a legislacdo,
normas e procedimentos de concessao de atestados de registro e de certificado de
entidades beneficentes de assisténcia social. Promover e participar em reuniées perio-
dicas com representantes de outras politicas publicas, visando a articular a acdo inter-
setorial no territdrio.Elaborar planos de acdo. Participar de Conselhos, foruns e outros
espacos de controle social. Alimentar o sistema de informacao local e dos drgdos de
politica de assisténcia social com dados territoriais (indicadores dindmica populacio-
nal) da rede social das familias e dos atendimentos realizados; monitor os servicos
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prestados as familias com avaliacdo de resultado e impacto; operar os equipamentos
disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:

a) carga horaria semanal: 40 horas semanais
Requisitos de Provimento:

a) Idade: 18 anos

b) Escolaridade: nivel superior;
c) Habilitagcdo Profissional: Servico Social ou similar
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE TURISMO

ORGAO: SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO

PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:
Descricdo Sintética: Coordenar as acoes de turismo no Municipio.

Descricdo Analitica: Elaborar projetos que visem o desenvolvimento do turismo no
Municipio; organizar feiras, exposicoes e mostras, visando o desenvolvimento do Mu-
nicipio em nivel regional, estadual e federal; promover, em conjunto com a Associa-
cao Comercial e Industrial, atividades, cursos, treinamentos que visem o aperfeicoa-
mento técnico, auxiliar nas atividades relacionadas ao turismo, visando o desenvolvi-
mento do Municipio; operar os equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos in-
formatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DA
AGROINDUSTRIA

ORGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Planejar, supervisionar e coordenar as atividades e projetos
voltados ao desenvolvimento da agroindustria no Municipio.

Descricdo Analitica: Elaborar projetos que visem o desenvolvimento da agroindus-
tria;, organizar feiras de produtores, exposicbes e mostras dos produtos agroindustri-
ais do Municipio visando o desenvolvimento em nivel regional, estadual e federal;
promover, em conjunto com a Associacao Comercial e Industrial, atividades, cursos,
treinamentos que visem o aperfeicoamento técnico, coordenar o cadastro de produto-
res e de agroindustria do Municipio; promover, organizar e fomentar as atividades
relativas a producdo primaria e do abastecimento publico; coordenar a implementa-
cdo de medidas de incentivo na agroindustria; planejar e coordenar implementacdo de
politicas municipais de eficacia e de qualificacdo na area; operar os equipamentos dis-
poniveis e o0s sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
c) Idade: Minima de 18 anos;
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

ORGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
PADRAO: CC2/FG2
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Coordenar os servicos de fiscalizacdo da preservacdo da quali-
dade da agua, do ar e do solo.

Descricdo Analitica: Coordenar os servicos de fiscalizacdo da preservacio da qualidade
da agua, do ar, supervisionar a recuperagdo de dreas degradadas urbanas e rurais; planejar e
acompanhar a implantacdo de medidas na area de Educacdo Ambiental;, Coordenar as
medidas de prevencdo da poluicdo do solo e de aguas superficial e subterrdnea e na
prevencao da poluicao do ar; Coordenar a fiscalizacao da limpeza urbana, coleta,
transporte e destinacado final de residuos sdlidos urbanos; acompanhar a implementa-
cao de politicas ambientais,; analisar riscos ambientais; coordenar o desenvolvimento
de alternativas para a utilizacdo de mananciais, reservas minerais e florestais de mo-
do a promover o desenvolvimento de forma equilibrada; operar os equipamentos dis-
poniveis e o0s sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
d) Idade: Minima de 18 anos;
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CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE LIMPEZA URBANA
ORGAO: SECRETARIA DE OBRAS E SANEAMENTO

PADRAO: CC2/FG2

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Planejar e coordenar os servicos urbanos, dando cumprimento
ao plano de manutencéo da limpeza urbana.

Descricdao Analitica: Supervisionar e coordenar os servicos de limpeza das vias pu-
blicas; passeios publicos; supervisionar o transporte de residuos de limpeza urbana
(podas, entulhos, etc), acompanhar e coordenar a execucdo dos servicos de limpeza
de esgotos,; controlar os custos das obras executadas; conservagdo e manutencao de
logradouros publicos; preparar especificacdo dos materiais necessarios a manutencao
dos servicos;, encaminhando-a ao setor de Compras; executar e fiscalizar obras de
saneamento,; supervisionar obras de infra-estrutura urbana; operar os equipamentos
disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

Requisitos de Provimento:
c) Idade: Minima de 18 anos;
d) Escolaridade: Ensino Fundamental
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CARGO: COORDENADOR DA MERENDA ESCOLAR
ORGAO: SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO
PADRAO: FG1

ATRIBUICOES

Descricdo Sintética: Coordenar o programa de alimentacao escolar na Rede Munici-
pal de Ensino.

Descricdo Analitica: Supervisionar, orientar e acompanhar as merendeiras na exe-
cucdo da merenda escolar, quanto: sua qualidade, técnica de preparo, cuidados com a
higiene, quantidade ‘“per-capita”, horario de preparacdo e distribuicdo, registro do
numero de refeicbes; coordenar o controle do estoque dos géneros alimenticios e do
material observando as técnicas exigidas,; supervisionar o controle das datas de fabri-
cacdo e prazos de validade; promogdo e participacao no projeto hortas escolares e
comunitarias; participacdo de campanhas educativas e treinamento sobre educacao
alimentar; divulgar a importancia da boa alimentacdo na conservagcao da saude fisica
e mental; fornecer instrucbes ao pessoal envolvido com a merenda escolar; elaborar
relatérios mensais; manter um sistema eficiente de controle do estoque dos materiais
de usos corrente; realizar inventarios periddicos; fornecer subsidios e especificar ma-
teriais ao Setor de Compras; controlar estoques, operar os equipamentos disponiveis
€ 0s sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DE TURMA (Aiterado pela Lei Complementar 089/2011)
ORGAO: SECRETARIA DE OBRAS E SANEAMENTO

PADRAO: CC1/FG1
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Coordenar a execucao dos trabalhos determinados pelo respon-
savel pela equipe de servicos urbanos e rurais.

Descricdo Analitica: Coordenar a execucdo os trabalhos determinados, na zona ur-
bana e rural, informar a Secretaria de Obras e Saneamento sobre a execucao das ta-
refas; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados,
executar outras atividades afins.

Condig¢oes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
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ANEXO II1

ATRIBUICOES DO CARGO DE MEDICO QUANDO DESIGNADO PARA ATENDER

O PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA (PSF)

CARGO: MEDICO

ATRIBUICOES:

a) Sintéticas: Prestar assisténcia médico-cirurgica e preventiva, diagnosticar e tratar
das doencas do corpo humano.

b) Genéricas: Realizar consultas clinicas aos usudrios da sua area adstrita; executar
as acoes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianca, adoles-
cente, adulto e idoso,; realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saude da
Familia (USF) e, quando necessario, no domicilio; realizar as atividades clinicas cor-
respondentes as areas prioritarias na intervencdo na atencdo Basica, definidas na
Norma Operacional da Assisténcia a Saude (NOAS), aliar a atuacéo clinica a pratica da
saude coletiva;, fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de hi-
pertensos, de diabéticos, de saude mental, etc.; realizar o pronto atendimento médico
nas urgéncias e emergéncias; encaminhar aos servicos de maior complexidade, quan-
do necessario, garantindo a continuidade do tratamento na USF, por meio de um sis-
tema de acompanhamento e referéncia e contra-referéncia; realizar pequenas cirurgi-
as ambulatoriais; indicar internacao hospitalar; solicitar exames complementares,; ve-
rificar e atestar dbito; executar outras tarefas afins.

Condicoes de trabalho:

a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantdo
e trabalho em domingos e feriados;

b) Escolaridade: Curso Superior

c) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos, relacionados
com a saude publica, em domingos e feriados. Uso de uniforme e EPI.
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CARGO: COORDENADOR DO PROCON
ORGAO: SECRETARIA DE GABINETE
PADRAO: CC3/FG3

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Planejar, supervisionar e controlar as atividades do PROCON no
Municipio de Nao-Me-Toque.

Descricdao Analitica: Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica mu-
nicipal de protecao ao consumidor; Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas,
reclamacoes e sugestoes apresentadas por consumidores, por entidades representati-
vas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado; Orientar permanentemente os
consumidores e fornecedores sobre seus direitos, deveres e prerrogativas; Encami-
nhar ao Ministério Publico a noticia de fatos tipificados como crimes contra as relacoes
de consumo e as violagbes a direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos,; In-
centivar e apoiar a criacdo e organizacdo de associagoes civis de defesa do consumi-
dor e apoiar as ja existentes; Promover medidas e projetos continuos de educacdo
para o consumo, podendo utilizar os diferentes meios de comunicagao e solicitar o
concurso de outros drgdos da Administracdo Publica e da sociedade civil; Colocar a
disposi¢cdo dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os menores pre-
cos dos produtos basicos; Manter cadastro atualizado de reclamacdes fundamentadas
contra fornecedores de produtos e servicos, Expedir notificacbes aos fornecedores pa-
ra prestarem informagbdes sobre reclamacbes apresentadas pelos consumidores e
comparecerem as audiéncias de concliliacdo; Instaurar, instruir e concluir processos
administrativos para apurar infracbes a Lei 8.078/90, podendo mediar conflitos de
consumo, designando audiéncias de conciliacdo, Fiscalizar e aplicar as sancbes admi-
nistrativas previstas no Codigo de Defesa do Consumidor - Lei n° 8.078/90, regula-
mentado pelo Decreto n° 2.181/97; Encaminhar a Defensoria Publica do Estado os
consumidores que necessitem de assisténcia juridica, Operar os equipamentos dispo-
niveis e os sistemas e recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 34 horas;

Requisitos de Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio
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