Lei Complementar n° 035 de 10 de abril de 2006

Dispde sobre a reestruturagdo do Plano de Cargos
e Salarios do Municipio de Unido de Minas e
contém outras disposicdes

O Prefeito Municipal de Unido de Minas Estado de Minas Gerais no uso de suas
atribuicées legais, faz saber que a camara municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Para efeito desta Lei, servidor € a pessoa legalmente investida em
emprego publico de provimento efetivo.

Art. 2° - Emprego ou cargo publico referem-se ao conjunto de atribui¢des e
responsabilidades previstas na estrutura Organizacional e instituido pelo presente
instrumento legal, que devem ser cometidas a um servidor.

Paragrafo Unico — Os empregos e cargos publicos, acessiveis a todos os
brasileiros sao criados por lei, com denominagao propria, numero certo e
remuneragao pagos pelo erario.

Art. 3° - Os empregos de provimento efetivo serdo organizados em carreiras.

Paragrafo Unico — As carreiras serdo organizadas em classe de empregos
observadas a escolaridade e a qualificagdo profissional exigidas, escalonadas
segundo responsabilidade das atribuicdes, para progressao privativa dos titulares
dos empregos que a integram.

Art 4° - S30 requisitos basicos para investidura em cargo publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitacdo com as obriga¢des militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.

§ 1° As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos
estabelecidos em lei.

§ 2° As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se
inscrever em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuigcbes sejam
compativeis com a deficiéncia de que sao portadoras; para tais pessoas serao
reservadas as vagas oferecidas no concurso, estabelecido em lei.



Art. 5° - Classe é o agrupamento de empregos de atribuigdes da mesma
natureza, de mesmo grau de dificuldade e responsabilidade.

Art. 6° - Para efeitos desta Lei, considera-se:

| — Salario — é o valor da retribuicdo pecuniaria basica, fixada em Lei, e de
pagamento mensal.

Il — Remuneragdo — o salario percebido pelo servidor, acrescido das
vantagens pecuniaria a que tenha direito.

lll — Nivel — é o valor salarial expresso em numeros romanos, apresentado no
sentido vertical.

IV — Grau - é a posic¢ao horizontal, representada por numeros arabicos, que o
servidor ocupa em termos do seu nivel salarial.

Art. 7° - Quadro € o conjunto de carreiras e série de classes de natureza
efetiva, cargos em comissao ou os efetivos, e as fungdes gratificadas.

CAPITULO Il

DA CARREIRA
SEGAO |
DA COMPOSICAO DA CARREIRA

Art. 8° - O sistema de carreira do quadro de empregos efetivos da Prefeitura
Municipal de Unido de Minas, visa proporcionar:

I - Um Sistema permanente de treinamento e capacitacao do servidor.

Il - O desenvolvimento do servidor, inspirado na igualdade de oportunidades,
no mérito funcional, na qualificacao profissional e no esforgo pessoal.

ll — O atendimento eficaz ao exercicio das competéncias especificas
delegadas pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 9° - O ingresso na carreira sera feito no nivel e no grau inicial do emprego
mediante prévia aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
observado no provimento, a ordem de classificagao.

Art. 10° - O ingresso na carreira assegura ao servidor a participagcdo em
programas de treinamento de capacitagdo e de desenvolvimento profissional.

Art. 11 — Integram o plano de carreira os empregos de provimento efetivo
relacionados no Anexo |I.

Art. 12 — Constituem-se fases de carreira:
I - O ingresso.
Il - A progressao.



Art. 13 — O ingresso na carreira far-se-a por provimento em emprego efetivo
na classe inicial, atendidos os requisitos estabelecidos e, de prévia aprovacdo em
Concurso Publico, de provas ou de provas e titulos, observados a ordem de
classificagao.

Art. 14 — Progressao € a passagem ao grau seguinte dentro do mesmo nivel,
considerando-se o intersticio de 5 (cinco) anos e a Avaliagdo de Desempenho
funcional do servidor, conforme disposto no artigo seguinte.

Art. 15 — A avaliagao, de que trata o artigo anterior, levara em conta o
desempenho do servidor no cumprimento de suas atribuicbes e o seu potencial de
desenvolvimento profissional na carreira, nos termos de regulamento especifico,
tendo em vista:

| — A assiduidade, a pontualidade, a cooperacédo e a observancia dos demais
deveres funcionais.

Il — Dados cadastrais curriculares que comprovem interesse no
aperfeicoamento, mediante participacdo em cursos de capacitacdo e
desenvolvimento profissional.

lll - O potencial revelado:

a - pelos resultados obtidos nos cursos de que trata o inciso anterior;

b - pela qualidade do trabalho realizado e pelas iniciativas das quais resulte o
aprimoramento da execugao de tarefas individuais ou do érgéo de sua lotagéo;

c - pela eficiéncia demonstrada em fungdo da complexidade das atividades
exercidas.

§ 1° - O processo envolvera a avaliagao reciproca do titular e da chefia
imediata e abrangera o desempenho individual do érgéo.

§ 2° - Os formularios para registro das avaliagdes refletirdo os critérios
estabelecidos neste artigo, com prioridade para os indicados no inciso |ll.

§ 3° - A avaliacao tera prioridade semestral e seus procedimentos serao
orientados tecnicamente e acompanhados pelo Orgdo de Recursos Humanos.

Art. 16 — Nao sera computado como periodo aquisitivo, para desenvolvimento
na carreira, 0 ano em que o servidor incorrer em falta funcional, nos termos do
disposto em legislacao especifica.

SEGAOII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 17 — Os servidores serdo enquadrados, apos a realizacdo de Concurso
Publico, de acordo com a sua aprovagao e convocagao, em conformidade com a
escolha efetuada, no ato da inscrigéo, pelo candidato em cada emprego.

SEGAO Il
DO CONCURSO PUBLICO



Art. 18 — O preenchimento dos empregos efetivos, constantes do Anexo |, da
presente Lei, far-se-a através da aprovacgao prévia em Concurso Publico, de provas
ou de provas e titulos, ou somente quando se realizar outro concurso, por
inexisténcia de vagas em decorréncia de:

I — Falecimento.

Il - Aposentadoria.

lll - Demisséo ou Pedido de demisséao.

IV — Criagdo de novos empregos.

V — Aumento de vagas.

Art. 19 — Os Concursos Publicos de provas ou de provas e titulos serao
efetuados com observancia das seguintes regras:

I — Publicagcdo dos editais e demais atos administrativos correspondentes,
sempre com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias ou como determinar o
regulamento de concurso.

Il - Prazo de validade de até 02 (dois) anos, prorrogavel por igual periodo.

lll — Contratagao dos aprovados em ordem decrescente de classificacao até o
limite de vagas determinadas pelo Edital de Concurso.

§ 1° - As normas do Concurso Publico para preenchimento das vagas, serao
regulamentadas por decreto e abertas por Edital mediante a constituicdo de uma
Comissado Organizadora do Concurso designada pelo Prefeito Municipal, sendo
permitida a contratacdo de pessoal técnico para o mesmo fim, inclusive Assessoria
Especial.

§ 2° - E vedado a realizacdo de outro concurso durante o prazo de validade
do anterior, enquanto houver candidato aprovado aguardando a convocagao para o
preenchimento de vaga que possa surgir.

Art. 20 — As contratacbes serdo efetuadas no nivel salarial inicial
correspondente ao emprego para o qual o candidato foi aprovado.

Art. 21 — Ap6s a homologagao do resultado final do Concurso, o candidato
aprovado que for convocado para contratagcao, deve entrar em exercicio no periodo
de 15 (quinze) dias apds a sua convocagao, podendo tal periodo ser prorrogado a
pedido do interessado e deferido pelo Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico — O candidato aprovado que for convocado, e ndo se
apresentar dentro do prazo estabelecido no “caput’ deste artigo sera considerado
desistente do emprego para todos os efeitos legais, exceto se sua nao apresentacao
for motivada por razdes aceitas pelo chefe do Executivo e que, ndo afetem o bom
atendimento dos servigos publicos municipais.

Art. 22 — Quando da realizagao do Concurso Publico, sera fixado o numero
de vagas destinadas aos deficientes fisicos, os quais ndo serdo discriminados pela
sua condicdo, exceto para os empregos que nao possibilitem suas contratacdes
pelas caracteristicas, atribuicdes e desempenho.



Art. 23 — Apds a contratagao do aprovado em Concurso Publico e em efetivo
exercicio, este se submetera a um periodo de estagio probatério de 03 (trés) anos,
quando sera avaliado pelo chefe imediato e pelo Prefeito Municipal, nos seguintes
fatores:

| — Interesse pelo trabalho,

Il — Iniciativa,

lll — Assiduidade,

IV — Conhecimento das atribuicbes e competéncia no trabalho que
desenvolvera,

V — Motivagéo e eficiéncia,

VI — Ordem, zelo e responsabilidade quanto a execucao de suas funcdes e
aos materiais e equipamentos que utilizar.

VIl - Produtividade.

§ 1° O Servidor ndo aprovado no estagio probatorio sera exonerado.

Art. 24 — Para fins de estabilidade no servigo publico Municipal, devera ser
contado o tempo de servigo a partir da contratagdo do candidato concursado.

SECAO IV
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 25 — Progressao é a passagem do servidor ocupante de emprego efetivo,
de um grau para o seguinte, dentro de um mesmo nivel salarial, obedecidos os
critérios de Avaliagdo de Desempenho, conforme estabelecido no Art. 15, da
presente Lei.

Art. 26 — O servidor tera direito a progressado horizontal, de 01 (um) grau,
desde que satisfaga os seguintes requisitos:

| — Ter estado em exercicio, posicionado no mesmo nivel salarial, durante o
periodo de 05 (cinco) anos, no qual serdo admitidos até 10 (dez) faltas.

I — Ter obtido conceito favoravel, minimo “BOM” na Avaliacdo de
Desempenho.

§ 1° - Nao se computara, para integralizagao de que trata o inciso |, o tempo
em que o servidor se encontrar, por qualquer motivo, afastado do efetivo exercicio
de emprego, excetuados os casos de:

a -Férias;

b — Licenca para Capacitagao;

¢ - Casamento;

d - Luto, pelo falecimento de conjuge, filho, pai, mae e irmao;

e - Afastamento para tratamento de saude;

f - Licenga maternidade;

g - Adogao ou guarda judicial.



§ 2° - A contagem de tempo para novo periodo sera sempre iniciada em 1° de
janeiro do ano seguinte aquele em que o servidor houver completado o periodo
referido, desde que tenha obtido a progressao.

§ 3° - O Servidor, que obtiver o conceito favoravel, de “EXCELENTE” na
Avaliacao de Desempenho, podera ter a progressao horizontal, com mais de 01 (um)
grau, a critério da administragao.

Art. 27 — As condi¢des para a progressao do servidor serdo considerados até
o ultimo dia de cada ano, devendo a relacdo de nomes ser encaminhada pelo
Departamento de Recursos Humanos a Comissao de Avaliagao, até o dia 20 (vinte)
de dezembro.

Art. 28 — A progressao é assegurada por ato do Prefeito Municipal, com efeito
a partir do primeiro dia do més de janeiro, em que se completar o periodo.

CAPITULO Il
DOS SALARIOS, ADICIONAIS, GRATIFICACOES E VANTAGENS
SECAO|
DOS SALARIOS

Art. 29 — Ficam fixados os salarios dos empregos efetivos em conformidade
com o Anexolll da presente Lei.

Art. 30 — Nenhum servidor recebera o salario inferior ao minimo fixado pelo
Governo federal, e nem superior, ao valor recebido como remuneragao, em espécie,
pelo Prefeito Municipal.

Art. 31 - Fica assegurado a isonomia de salarios para empregos
assemelhados ou de atribuigdes iguais, ressalvadas as vantagens de carater
individual e as relativas a natureza ou local de trabalho e as promocoes.

Art. 32 — O salario do servidor publico acrescido das vantagens pecuniarias é
de carater permanente, € irredutivel e sua remuneracado devera obedecer o disposto
no inciso XV do artigo 37 da Constituicao Federal.

SEGAOII
DAS GRATIFICAGOES E VANTAGENS

Art. 33 — Ao servidor serdo assegurados todos os direitos, deveres
estabelecidos pela Consolidagao das Leis de Trabalho — CLT.

Art. 34 — O servidor publico que se deslocar do municipio, a servico da
Prefeitura Municipal, fara jus ao reembolso das despesas havidas em viagem,



podendo inclusive requisitar adiantamento da despesa mediante posterior prestagcao
de contas no prazo maximo de 05 (cinco) dias de seu retorno.

Art. 35 — Todas as despesas que compdem a remuneracado dos servidores
publicos municipais serdo discriminadas em cdodigo distintos no demonstrativos de
pagamento.

Art. 36 — As vantagens pecuniarias de qualquer natureza sé poderdo ser
constituidas por Lei e quando atenderem efetivamente aos interesses publicos e as
exigéncias do servigo.

Art. 37 — Sera concedida gratificagao ao servidor, a titulo de representacéo de
gabinete e, também, por regime especial de trabalho, conforme estabelecido a
seguir:

I — Ao servidor que prestar servigos junto ao gabinete do Prefeito, podera ser
devida a gratificagdo paga na base de até 50% (cinquenta por cento) do seu
vencimento ou salario, quando ficar todo tempo a disposicdo do Prefeito
Municipal, podendo ser convocado a trabalhar a qualquer momento, durante as 24
(vinte e quatro) horas do dia.

Paragrafo Unico — A gratificagdo referida no “caput” do artigo devera ser
regulamentada por decreto, onde sera estabelecido o valor percentual a ser pago e
os critérios adotados para a adogao de tal valor.

SEGAO llI ]
DA LICENGA PARA ATIVIDADE POLITICA

Art. 38 - O servidor tera direito a licenca, sem remuneragdo, durante o
periodo que mediar entre a sua escolha em convencgao partidaria, como candidato a
cargo eletivo, e a véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

§ 1°- O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha
suas fungdes e que exerga cargo de diregao, chefia, assessoramento, arrecadacgao
ou fiscalizagdo, dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua
candidatura perante a Justiga Eleitoral, até o décimo dia seguinte ao do pleito.

§ 2° - A partir do registro da candidatura e até o primeiro dia seguinte ao da
eleicao, o servidor fara jus a licenga, assegurados os vencimentos do cargo efetivo,
somente pelo periodo de trés meses.

SEGAO IV )
DA LICENGA PARA CAPACITAGAO

Art. 39 - Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no
interesse da Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a



respectiva remuneracao, por até trés meses, para participar de curso de capacitacéao
profissional.

§ 1° - Os periodos de licenca de que trata o caput nao sdo acumulaveis.

§ 2 ° - Os servidores que completarem o periodo aquisitivo para FERIAS
PREMIO até a data da publicacdo desta lei, tera direito de afastar-se do exercicio do
cargo efetivo, com a respectiva remuneragao, por até trés meses, sem comprovagao
de capacitacao profissional, a critério da administracao.

SEGAOV
DA LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Art. 40 - A critério da Administracdo, podera ser concedida ao servidor
ocupante de cargo efetivo, desde que nao esteja em estagio probatdrio, licenca para
o trato de assuntos particulares pelo prazo de até trés anos consecutivos, sem
remuneracgao.

§ 1° - A licenga podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do
servidor ou no interesse do servigo.

§ 2° - Nao se concedera nova licenga antes de decorridos dois anos do
término da anterior ou de sua prorrogacgao.

CAPITULO IV
DOS AFASTAMENTOS
SECAO|
DO AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

Art. 41 - Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as

seguintes disposigdes:

| - tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficara afastado do
cargo;

Il - investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo, sendo-lhe
facultado optar pela sua remuneracgao;

lll - investido no mandato de vereador:

a) havendo compatibilidade de horario, percebera as vantagens de seu cargo,
sem prejuizo da remuneracgao do cargo eletivo;

b) ndo havendo compatibilidade de horario, sera afastado do cargo, sendo-
Ihe facultado optar pela sua remuneragao.

§ 1°-No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuird para a
seguridade social como se em exercicio estivesse.

§ 2°- O servidor investido em mandato eletivo ou classista ndo podera ser
removido ou redistribuido de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o
mandato.

CAPITULO V



DAS PROIBIGOES

Art. 42 - Ao servidor € proibido:

| - ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizacdo do
chefe imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticéo;

lll - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execucgao de servigo;

V - promover manifestagcao de apreco ou desapreco no recinto da reparticao;

VI - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei,
o desempenho de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

VII - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagao
profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIl - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de confianca,
cbnjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil;

IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da fungao publica;

X - participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada,
personificada ou n&o personificada, salvo a participacdo nos conselhos de
administragao e fiscal de empresas ou entidades em que a Unido detenha, direta ou
indiretamente, participacdo no capital social ou em sociedade cooperativa
constituida para prestar servigcos a seus membros, e exercer 0 comércio, exceto na
qualidade de acionista, cotista ou comanditario;

Xl - atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticdes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
0 segundo grau, e de cénjuge ou companheiro;

XIlI - receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie,
em razao de suas atribuigcoes;

XIll - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XIV - proceder de forma desidiosa;

XV - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servigcos ou
atividades particulares;

XVI - cometer a outro servidor atribuigbes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagcdes de emergéncia e transitorias;

XVII - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio
do cargo ou fungao e com o horario de trabalho;

XVIII - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

CAPITULO VI
DA ACUMULAGAO



Art. 43 - Ressalvados os casos previstos na Constituicdo, € vedada a
acumulagado remunerada de cargos publicos.

§ 1° - A proibicao de acumular estende-se a cargos, empregos e fungcdes em
autarquias, fundacdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista
da Unido, do Distrito Federal, dos Estados, dos Territorios e dos Municipios.

§ 2°- A acumulagdo de cargos, ainda que licita, fica condicionada a
comprovacao da compatibilidade de horarios.

§ 32 - Considera-se acumulagéao proibida a percepg¢ao de vencimento de cargo
ou emprego publico efetivo com proventos da inatividade, salvo quando os cargos
de que decorram essas remuneragoes forem acumulaveis na atividade.

Art. 44 - O servidor ndo podera exercer mais de um cargo em comissao,
exceto no caso previsto no paragrafo unico do art. 92, nem ser remunerado pela
participacdo em 6rgao de deliberagao coletiva.

Paragrafo unico - O disposto neste artigo ndo se aplica a remuneragao
devida pela participacdo em conselhos de administragdo e fiscal das empresas
publicas e sociedades de economia mista, suas subsidiarias e controladas, bem
como quaisquer entidades sob controle direto ou indireto da Unido, observado o que,
a respeito, dispuser legislacao especifica.

Art. 45 - O servidor vinculado ao regime desta Lei, que acumular licitamente
dois cargos efetivos, quando investido em cargo de provimento em comissao, ficara
afastado de ambos os cargos efetivos, salvo na hipétese em que houver
compatibilidade de horario e local com o exercicio de um deles, declarada pelas
autoridades maximas dos 6rgaos ou entidades envolvidos.

CAPITULO VI
DAS CONTRATAGOES POR PRAZO DETERMINADO

Art. 46 — Podera haver contratagdes de empregados publicos municipais, por
tempo determinado, para atender necessidades temporarias de excepcional
interesse publico.

Art. 47 — Consideram-se como necessidade temporaria de excepcional
interesse publico as seguintes situagoes:

| — Grave perturbacéo da ordem;

Il - Calamidade Publica;

lll — Trabalho de recenseamento;

IV — Surtos de epidemia;

V — Campanhas de Vacinagao ou de saude publica;

VI - Emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento da
situagdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas,
obras, servigos, equipamentos e outros bens publicos ou particulares;
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VIl - Comprovada necessidade de preenchimento de vagas, para assegurar o
funcionamento de unidades municipais prestadoras de servicos essenciais de
educacgao, saude, saneamento e assisténcia social;

VIl — Necessidade e conveniéncia administrativa para a execucdo ou
complementacao de obra ou servigo, desde que em regime de execucao direta pelo
municipio;

IX — Atendimento de convénios ja celebrados ou que vierem a ser celebrados,
com a Unido ou com o Estado e suas prorrogagdes, bem como para atendimento de
obrigacdes assumidas atraves de consorcios com outros municipios;

Art. 48 — O prazo das contratacdes referidas no artigo anterior, sera para o
prazo maximo de 01 (um) ano, prorrogavel por igual periodo.

CAPITULO VI
DA JORNADA

Art. 49 — A jornada de trabalho dos empregos sera fixada através de decreto
do Prefeito Municipal, e ndo excedera a oito horas diarias ou, quarenta e quatro
horas semanais.

Art. 50 — Poderao ser fixadas jornadas de trabalho diferente ou horarios
diferenciados, em razdo de peculiaridades dos empregos, do servico ou da
atividade.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 51 — A politica de reajuste salarial dos servidores, doravante obedecera o
crescimento da receita e as possibilidades do erario publico, mediante Lei
autorizativa da Camara Municipal.

Art. 52 — O provimento dos cargos em comissao € de livre nomeagao, ou
exoneragcao pelo Prefeito, devendo o profissional indicado para o cargo, possuir
experiéncia de trabalho para as areas que assim o exigirem.

Art. 53 — Os servidores designados para responder por turma ou servigo,
receberao a titulo de gratificagdo de 50% (cinqlenta por cento) de seu salario base,
enquanto permanecer na fungcdo, ndo gerando seu exercicio nenhum direito de
incorporacao de vencimentos ou apostilamento quando da dispensa.

Art. 54 — O servidor que for nomeado para cargo comissionado da Prefeitura

Municipal, optara, por escrito, pelo recebimento do salario correspondente ao seu
emprego originario, com adicional de 40% (quarenta por cento) para a Diretoria de
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Departamento e 30% (trinta por cento) para a Chefia de Setor, ou entédo pelo salario
pertinente ao cargo em comissao para o qual foi nomeado.

Art. 55 — As faltas abonadas nao excederéao a 06 (seis) ao ano, justificadas e
nao serao descontadas do salario do servidor publico.

Paragrafo Unico — N&o serdo permitidas duas faltas abonadas em um
bimestre, e nesta hipétese, apenas uma sera considerada abonada, a outra sera
descontada normalmente.

Art. 56 — Fica instituido, para vigorar no Municipio de Unidao de Minas, o
regime juridico da Consolidacao das Leis de Trabalho — CLT.

Art. 57 — Aos casos omissos aplicam-se os dispositivos da Constituicao
Federal, da Constituicado Estadual, da Lei Organica do Municipio, da Consolidagao
das Leis Trabalhistas e demais legislagdes pertinentes e acessorias.

Art. 58 — As despesas decorrentes da execucgio da presente lei correrao por
conta das verbas préprias do Orgcamento Municipal.

Art. 59 — Compdem esta Lei os anexos abaixo relacionados, como parte dela
integrantes:

Anexo | — Quadro Geral de Empregos, Niveis Salariais e Respectivas Vagas.

Anexo Il — Quadro Geral de Empregos e Respectivos Niveis Salariais

Anexo lll — Tabela Salarial.

Anexo IV — Descri¢des e Especificagdes dos Empregos

Art. 60 — Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacéo retroagindo seus
efeitos a partir de 01 de abril de 2006, revogando-se as disposi¢des em contrario
que disponham sobre a matéria, especialmente a Lei 71 de 29 de maio de 1998, Lei
96 de 10 de junho de 1999, Lei 101 de 10 de setembro de 1999, Lei Complementar
02, de 14 de maio de 2002, Lei 235 de 21 de novembro de 2002, Lei complementar
04 de 23 de janeiro de 2003, Lei Complementar 18 de 21 de janeiro de 2004, Lei
Complementar 27 de 18 de margo de 2005.

Prefeitura Municipal de Unido de Minas, 10 de abril de 2006.

JOAO DE FREITAS LEAL
Prefeito Municipal
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ANEXO I (Alterado de acordo com a Lei Complementar n° 039/2007)

QUADRO GERAL DE EMPREGOS, NIVEIS SALARIAIS E RESPECTIVAS VAGAS

EMPREGOS NIVEL N. DE VAGAS
SALARIAL

01 Administrador de Recursos humanos XV 1

02 Advogado XX 2+1 (Lei
Compl.042/2008)

03 Agente de Controle Interno X 3

04 Agente de Sanitario 111 3

05 Agente de Satde 111 11

06 Ajudante Geral I 4+10 (Lei
Compl.042/2008)

07 Apontador 111 1

08 Assistente Administrativo VII 15+06 (Lei
Compl.042/2008)

09 Assistente de Recursos Humanos (Criado pela X1 02

Lei Compl.n’ 042/2008)

10 Assistente Social XV 2

11 Atendente de Consultério Dentario \ 3

12 Auxiliar Administrativo VI 5

13 Auxiliar de Contabilidade VII 1

14 Auxiliar de Enfermagem VII 3

15 Augxiliar de Secretaria Escolar | 3

16 Auxiliar de Servigos Gerais I 21

17 Auxiliar de Servigos Urbanos I 11

18 Biomédico XV 1

19 Contador XVI 1401 (Lei
Compl.042/2008)

20 Controle Interno XVIII 2+01(Lei
Compl.042/2008)

21 Carpinteiro VII 2

22 Cirurgido-dentista XV 5

23 Desenhista VIII 1

24 Eletricista VII 1

25 Enfermeiro XV 2

26 Engenheiro Agronomo (Criado pela Lei Xvi 01

Compl.n’ 042/2008)

27 Engenheiro Civil XV 2

28 Farmacéutico XV 1

29 Fiscal VII 1

30 Fiscal de Obras VI 1

31 Fiscal Sanitario VI 1

32 Fiscal Tributario VII 1+01((Lei
Compl.042/2008)

33 Fisioterapeuta XV 1
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34 Fonoaudidlogo XV 1
35 Guarda I 4
36 Inspetor de Alunos v 2
37 Mecanico VII 2
38 Meédico XX 2
39 Motorista - Veiculos Leves VI 12
40 Motorista - Veiculos Pesados (Alterado pela | 4114 11
Lei Compl. n° 039/2007)
41 Nutricionista XV 1
42 Operador de Maquinas Pesadas (Alterado pela IX 7
Lei Compl. n° 039/2007)
43 Pedreiro A% 2+01(Lei
Compl.042/2008)
44 Pintor de Paredes (Criado pela Lei Compl.n’ Vi 01
042/2008)
45 Professor I (Pré-escolar e 1* a 4 Série) v 38
46 Professor I - Educacdo Artistica (Pré-escolar e 1? VI 1
a 4° Série)
47 Professor I - Educac¢ao Fisica (Pré-escolar e 1* a VI 4
4* Série)
48 Professor I - Educacdo Inglés (Pré-escolar e 1% a VI 1
4% Série)
49 Psicologo XV 1
50 Secretaria Escolar v 4
51 Secretdrio(a) de Gabinete (Criado pela Lei XV 01
Compl.n° 042/2008)
52 Servigal I 18
53 Supervisor Escolar XV 3
54 Tesoureiro XVI 1
55 Tratorista VII 2
56 Técnico em Contabilidade X 1
57 Técnico em Enfermagem X 3
58 Técnico em Farmicia X 1
59 Telefonista (Criado pela Lei Compln’ Vi 02

042/2008)
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ANEXO I

QUADRO GERAL DE EMPREGOS E RESPECTIVOS NiVEIS SALARIAIS

NIVEIS

EMPREGOS

- Auxiliar de Secretaria Escolar
- Auxiliar de Servigcos Gerais

- Auxiliar de Servigos Urbanos
- Guarda

- Servigal

- Ajudante Geral
- Auxiliar de Enfermagem

- Agente Sanitario
- Agente de Saude
- Apontador

- Inspetor de Alunos
- Professor | (Pré-escolar e 12 a 42 Série)
- Secretaria Escolar

- Atendente de Consultério Dentario
- Pedreiro

Vi

- Auxiliar Administrativo

- Fiscal de Obras

- Fiscal Sanitario

- Motorista - Veiculos Leves

- Pintor de Paredes (Criado pela Lei Compl.042/2008)

- Professor | - Educacgao Artistica (Pré-escolar e 12 a 42 Série)
- Professor | - Educagéao Fisica (Pré-escolar e 12 a 42 Série)

- Professor | - Educagéao Inglés (Pré-escolar e 12 a 42 Série)

- Telefonista - (Criado pela Lei Compl.042/2008)

Vi

- Assistente Administrativo
- Auxiliar de Contabilidade
- Auxiliar de Enfermagem
- Carpinteiro

- Eletricista

- Fiscal

- Fiscal Tributario
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- Tratorista

VIl

- Desenhista
- Motorista - Veiculos Pesados

- Operador de Maquinas Pesadas

- Agente de Controle Interno
- Técnico em Contabilidade
- Técnico em Enfermagem

- Técnico em Farmacia

Xl

- Assistente de Recursos Humanos (Criado pela
Compl.042/2008)

Lei

XV

- Administrador de Recursos Humanos
- Assistente Social

- Biomédico

- Enfermeiro

- Farmacéutico

- Fisioterapeuta

- Fonoaudidlogo

- Nutricionista

- Psicdlogo

- Secretario(a) de Gabinete (Criado pela Lei Compl.042/2008)
- Supervisor Escolar

XVI

- Contador
- Tesoureiro

XVIII

- Engenheiro Agrénomo (Criado pela Lei Compl.042/2008)
- Controle Interno

XX

- Advogado
- Engenheiro Civil (Alterado pela Lei Compl. n° 042/2008)
- Médico
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ANEXO Il
TABELA SALARIAL

De acordo com a Lei 486, de 20 de abril de 2006, foi concedida revisdo geral das
remuneragoes dos Servidores Publicos Municipais, no percentual de 5,32% (cinco
virgula trinta e dois pontos percentuais) de seus respectivos vencimentos, utilizando o

indice do IPCA — Indices de Precos ao Consumidor — acumulado nos ultimos 12
(doze) meses — Abril/2005 a Margo/2006.

Acrescentar o percentual de 5,32%

Nivel/Grau 0 1 2 3 4 5 6 7 8
I 351,00f 368,55| 386,98| 406,33 426,64 44797 470,37 493,89 518,59
] 370,00| 388,50, 407,93| 428,32| 449,74 472,22 49584| 520,63 546,66
i 385,00 404,25| 424,46 445,69| 467,97 491,37 515,94| 541,73 568,82
v 405,00 425,25/ 446,51 468,84 492,28 516,89| 542,74 569,88 598,37
\'} 445,00 467,25 490,61 515,14 540,90 567,95| 596,34 626,16 657,47
Vi 485,00 509,25 534,71 561,45 589,52 619,00 649,95 682,44 716,57
Vil 535,00 561,75 589,84 619,33 650,30 682,81 716,95 752,80 790,44
VIl 585,00/ 614,25 644,96 677,21 711,07 746,62| 783,96| 823,15 864,31
IX 645,000 677,25 711,11 746,67 784,00 823,20/ 864,36| 907,58 952,96
X 700,00 735,00 771,75 810,34 850,85 893,40/ 938,07 984,97| 1.034,22
XI 765,00 803,25| 843,41 885,58 929,86 976,36/ 1.025,17| 1.076,43| 1.130,25
Xl 840,00 882,00 926,10{ 972,41| 1.021,03| 1.072,08| 1.125,68| 1.181,96| 1.241,06
Xl 925,00 971,25/1.019,81| 1.070,80| 1.124,34| 1.180,56| 1.239,59| 1.301,57| 1.366,65
XIv 1.020,00| 1.071,00| 1.124,55| 1.180,78| 1.239,82| 1.301,81| 1.366,90| 1.435,24| 1.507,00
XV 1.120,00| 1.176,00| 1.234,80| 1.296,54| 1.361,37| 1.429,44| 1.500,91| 1.575,95| 1.654,75
XVI 1.280,00| 1.344,00| 1.411,20| 1.481,76| 1.555,85| 1.633,64| 1.715,32| 1.801,09| 1.891,14
XVl 1.360,00| 1.428,00| 1.499,40| 1.574,37| 1.653,09| 1.735,74| 1.822,53| 1.913,66| 2.009,34
XV 1.500,00| 1.575,00| 1.653,75| 1.736,43| 1.823,25| 1.914,42| 2.010,14| 2.110,65| 2.216,18
XIX 1.920,00| 2.016,00| 2.116,80| 2.222,64| 2.333,77| 2.450,46| 2.572,98| 2.701,63| 2.836,71
XX 2.000,00| 2.100,00| 2.205,00| 2.315,25| 2.431,01| 2.552,56| 2.680,19| 2.814,20| 2.954,91
OBS.:

1 — A percentagem de grau a grau sera de 5% (cinco por cento)

2 — O tempo para a realizagdo da Progresséo de grau sera de 5 (cinco) anos.
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ANEXO IV
DESCRIGOES E ESPECIFICAGOES DOS EMPREGOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

ADMINISTRADOR DE RECURSOS

HUMANOS
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XV
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Formular e implantar politicas de recursos humanos;

- Elaborar planos de capacitagao e desenvolvimento de recursos humanos;

- Realizar atividades de sele¢do, admissao e demisséo de pessoal;

- Efetuar registros de controle de pessoal,

- Efetuar calculos de salarios e contribuicbes dos servidores;

- Efetuar pagamentos de vencimentos e beneficios aos servidores;

- Efetuar treinamento nas diversas atividades do funcionalismo publico;

- Manter cadastro atualizado dos servidores municipais;

- Propor politicas e estratégias visando melhoria das condi¢des de trabalho do

servidor.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Curso Superior de Ciéncias Contabeis e/ou Administracao de Empresas;
- Registro no érgdo competente;

- Experiéncia de 01 (um) ano na area;

- Conhecimento em informatica.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - ADMINISTRADOR DE R. HUMANOS
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- Executar tarefas rotineiras com maior parte do tempo sentado, fazendo calculos e
exercendo o controle de pessoal e pode causar cansago mental.

PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
_DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

ADVOGADO

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:

AMPLA XX

JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos e interesse do Municipio;

- Revisdo e atualizagéo da legislacdo Municipal, em colaboragdo com outros 6rgaos
municipais;

- Regularizagao do patriménio municipal;

- Emissao de pareceres sobre questdes juridicas;

- Assessoramento juridico ao Prefeito e aos 6rgaos da Prefeitura;

- Promogao da cobranga judicial da divida ativa tributaria e da proveniente de
quaisquer outros créditos do Municipio;

- Redacao de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos e outros documentos de natureza juridica;

- Orientagao e participacgéo juridica nos inquéritos e processos administrativos;

- Organizacao e atualizacdo da coletdnea de leis municipais, bem como das

legislacdes estadual e federal de interesse do Municipio.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Bacharel em direito;

- Registro no érgdo competente;

- Experiéncia de 01 (um) ano na area;

- Conhecimento em informatica
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ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - ADVOGADO

- Executa atividades na maior parte do tempo sentado, realiza viagens de interesse
do municipio;

- As atividades exercidas podem gerar cansaco fisico e mental ao ocupante do

cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
_DE MINAS EMPREGO
DENOMINACAO DO EMPREGO

AGENTE DE CONTROLE
INTERNO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA X
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Tem como responsabilidade em conjunto com o controlador interno do municipio
pela fiscalizagdo, controle, orientacdo da administragdo das atividades contabeis,
administrativas, pelo planejamento tributario, pelo controle de estoques e custos, por
contas a pagar e seguros, visando a atender a legislagdo vigente, os prazos de
fechamentos dos relatérios e reportagem dos dados, além de prover os
administradores com dados e informacdes que permita a tomada de acbes
preventivas;

- Executar trabalhos relativos a compilagdo de dados para posterior apuragao de
custos dos produtos, envolvendo mao de obra, matérias primas, materiais diversos e
outras preventivas;

- Auxiliar no controle dos servigos de produgao do departamento, acompanhando as
tarefas de recebimento, e codificagao e digitagdo de dados recebidos das diversas
areas da administragdo municipal;

- Auxiliar na fixagdo dos padrdes de controle do fluxo de trabalho e integridade dos
dados;

- Auxiliar suporte aos demais servidores no que diz respeito na extracdo de dados
no mainframe;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Completo (2° grau completo);

- Conhecimento em Informatica.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - AGENTE DE CONTROLE INTERNO

- Ensino Médio Completo (2° grau completo);

- No trabalho o esforco visual e mental é frequente, permanecendo a maior parte do
tempo sentado, o que pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente;

- Suas tarefas demandam um grande censo de responsabilidade;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde o esforgo
visual e mental é frequente, podendo com isto, acarretar fadiga fisica ao final do
expediente;

- Executa tarefas de natureza complexas que requerem conhecimentos especificos,

recebe supervisdo do superior imediato.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

AGENTE SANITARIO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA i
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Realizar vistorias periddicas em residéncias e terrenos urbanos, bem como na
zona rural, a fim de identificar focos de agentes provocadores de doencas
epidémicas, de acordo com orientagdes recebidas da chefia imediata;

- Realizar a dedetizagdo de areas diversas, conforme determinagcdes a chefia
imediata, utilizando-se de técnicas especificas;

- Visitar, orientar e informar a populagdo do municipio, quanto as formas de combate
e prevengao a insetos e similares, de acordo com normas técnicas estabelecidas
pelo Ministério da Saude, através da Fundagao Nacional de Saude;

- Zelar pelo equipamento de trabalho, efetuando a devida manutengéo, conforme
normas de segurancga estabelecidas;

- Confeccionar relatérios periédicos dos trabalhos realizados de acordo com
determinagdes da chefia imediata;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Completo (2° grau completo).

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - AGENTE SANITARIO
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- Ensino Médio Completo (2° grau completo);

- O ocupante do cargo trabalha a maior parte do tempo em pé e andando, enfrenta
situagcdes adversas como poeira, sol, lugares insalubres e com forte odor. Esta
situacao pode provocar fadiga fisica ao final do expediente;

- Manuseia substancias téxicas, como veneno e correlatos, o que faz obrigatério o

uso de equipamentos de seguranga, tais como: mascara, botas de borracha e luvas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

AGENTE DE SAUDE
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA i
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Colaborar com os 6rgados competentes da Unido e Estado na fiscalizagdo das
agressdes ao meio ambiente que tenham repercussdo sobre a saude humana e
atuar para controla-los;

- Controlar riscos e agravos decorrentes do consumo do produto pela populagao e
substancias prejudiciais a sua saude, de forma integrada com vigilancia
epidemioldgica;

- Promover a integracdo da Vigilancia Sanitaria com os 6rgaos de defesa do
consumidor;

- Efetuar e notificacdo de doengas sob vigilancia atendidas na sua unidade ou na
sua area de abrangéncias;

- Realizar busca ativa de casos, com visitas periddicas e estabelecimento de saude,
assim como em outras instituicbes nas quais € possivel a detecgcdo de doencas
sujeitas a controle ou que representam risco epidemioldgica;

- Realizar a investigagdo epidemiolégica dos casos notificados, preenchendo os
instrumentos padronizados pelo sistema de Vigilancia Epidemiolégica (fichas
epidemioldgicas, relatérios de surtos, etc.);

- Cumprir as normas estabelecidas pela Coordenadoria de Vigilancia
Epidemiolégica, inclusive quanto aos critérios de confirmagao e descartes de casos
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e os fluxos (previstos e especiais) de informagbes e respectivos impressos

estabelecidos pelo Sistema de Vigilancia Sanitaria Epidemiologica;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);

- Digitacao

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - AGENTE DE SAUDE

- Executa as atividades de visitas domiciliares para verificagdo das condicbes de

saude da populacdo o que implica na necessidade de locomogéo exigindo com isso

esforgo fisico do agente, podendo provocar fadiga e cansaco fisico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

AJUDANTE GERAL
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA Il
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Zelar pelo cumprimento das tarefas designadas pela chefia imediata, em
conformidade com o local de trabalho a que esta lotado;

- Proceder a limpeza de estradas retirando entulhos e terras, possibilitando o transito
adequado de veiculos, e o escoramento adequado de aguas pluviais;

- Construir valetas no decorrer das estradas, de forma a viabilizar o escoamento de
aguas pluviais, de acordo com técnicas estabelecidas;

- Auxiliar no trabalho de construgdo de pontes e mata-burros, conforme
procedimentos determinados pela chefia imediata;

- Carpir estradas, ruas e calgcadas de forma a preservar e conservar vias publicas,
permitindo o acesso de veiculos e pessoas;

- Efetuar a poda de arvores em vias urbanas possibilitando o acesso adequado,
conforme programa de arborizagao proposto;

- Realizar o corte de arvores na area urbana e/ou rural, buscando preservar a
segurancga de municipes ou mesmo viabilizar a construgéo de obras publicas;

- Efetuar a manutencao das ferramentas e equipamentos de uso no trabalho de
acordo com as determinacdes e orientagdes recebidas da chefia imediata;

- Auxiliar no trabalho de construgcdo civil, furando buracos, fazendo massas,

concretos e transportando material para ser utilizado na obra;
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- Preparar terrenos e canteiros para plantio de mudas e plantas em geral, conforme
técnicas especificas;

- Proceder a limpeza e manutencio de canteiros e viveiros, efetuando a capina dos
mesmos;

- Realizar a adubacao, irrigacao e poda de plantas diversas, conforme orientagao da
chefia imediata;

- Preparar mudas para o plantio, visando o reflorestamento e arborizacdo do
municipio;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Sexo Masculino;
- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);

- Experiéncia de 06 (seis) meses na area.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - AJUDANTE GERAL

- Executa tarefas rotineiras, ndo apresentando variagées em seus detalhes. Tem sob
sua responsabilidade equipamentos utilizados no trabalho, como vassouras, pa,
tesoura para poda, carrinho de méo, enxada, foice, etc;

- Durante a execugdo do seu trabalho esta sujeito a carregar peso superior a
30(trinta) quilos frequentemente;

- O Trabalho sera executado de pé, na maioria da jornada, curvado e andando,

estas variagdes pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

APONTADOR
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA i
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Realizar o controle diario de entrada e saida de servidores no local de trabalho,
zelando pelo devido cumprimento do horario;

- Realizar o controle diario de entrada e saida de maquinarios no local de trabalho,
zelando pelo devido cumprimento do horario;

- Supervisionar, orientar e acompanhar o trabalho de turmas de servigos, conforme
determinacgdes da chefia imediata;

- Elaborar relatério de servigo, com periodicidade e critérios estabelecidos pela
chefia imediata;

- Manter a chefia imediata informada de todas as situacdes que ocorrem no dia a dia
de trabalho;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Completo (1° grau completo);

- Experiéncia de 1 (um) ano na area.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - APONTADOR
- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso de Ensino

Fundamental Completo (1° grau completo);
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- Executa tarefas semi-rotineiras o que exige do ocupante do emprego capacidade
de decisdo e iniciativa para coordenar as tarefas executadas. O ocupante do
emprego trabalha a maior parte do tempo de pé e andando, o que pode acarretar

fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:

AMPLA Vil

JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Coletar dados diversos consultando documentos e arquivos para obter informacgdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa e a confecgdo de documentos
diversos expedidos pela Prefeitura Municipal;

- Efetuar e conferir calculos diversos, tabelas, quadros demonstrativos, com auxilio
de maquinas e equipamentos;

- Proceder o langamento em livros fiscais, registrando os comprovantes para permitir
o controle e consulta de documentacao;

- Realizar levantamentos e proceder a organizagdo de documentos diversos,
subsidiado o estudo e analise de dados do seu trabalho e de terceiros;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos do 6rgéo a que pertence,
observando normas e técnicas estabelecidas;

- Prestar informagdes quanto aos trabalhos desenvolvidos pelo érgéo, de acordo
com solicitagcao referendada pela chefia imediata;

- Executar atividades inerentes a rotina administrativa e financeira, no controle de
atividades especificas bem como no controle das atividades especificas, bem como
do movimento bancario da Prefeitura Municipal;

- Realizar a revisdo gramatical de textos produzidos, zelando pela qualidade da
linguagem e grafia dotada;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
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- Ensino Médio Completo (2° grau completo);

- Digitacao.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- Conhecimentos basicos equivalente aos adquiridos em curso de Ensino Médio
Completo (2° grau completo), datilografia, digitagao e experiéncia de 06 (seis) meses
de trabalho na area administrativa;

- Executa tarefas pouco rotineiras o que exige do ocupante capacidade de analise,
sintese e discernimento para a realizacao de suas tarefas. Esta sujeito a cometer
erros em formacgdes prestadas e em calculos diversos o que pode comprometer todo
o trabalho e em consequéncia, acarretar prejuizos financeiros a Prefeitura Municipal,
- Estabelece contatos frequentes interno e externamente com 6rgaos diversos e o
publico em geral, solicitando e prestando informagdes;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde o esforgo
visual e mental sdo frequentes, podendo acarretar fadiga fisica ao final do

expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
_DE MINAS EMPREGO
DENOMINACAO DO EMPREGO

ASSISTENTE SOCIAL
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XV
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Prestar servicos de ambito social a individuos e grupos, conforme as diretrizes
estabelecidas pelo Municipio;

- Identificar e analisar problemas e necessidades sociais e materiais de municipes,
viabilizando o devido encaminhamento;

- Desenvolver trabalhos que visem a prevengao e o tratamento de desajustes de
natureza biopsicossocial promovendo a integragdo dessas pessoas ao meio social,
familiar e de trabalho;

- Propor e coordenar trabalhos de saude publica visando o desenvolvimento integral
do municipe;

- Propor e desenvolver programas de natureza social a serem desenvolvidos pelo
municipio através de seus 6rgaos assistenciais e metas previamente estabelecidas;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior de Servigo Social

- Registro no 6rgdo competente.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - ASSISTENTE SOCIAL
- Conhecimentos basicos equivalente aos adquiridos em curso superior de Servigo

Social;
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- Executa tarefas pouco rotineiras que apresentam variagdes em seus detalhes o
que exige do ocupante, iniciativa para a execugcdo de suas tarefas. Estabelece
contatos frequentes interna e externamente o que faz com que tenha acesso a
assuntos sigilosos. Esta sujeito a cometer erros na realizagado de projetos sociais o
que podera representar prejuizos financeiros e materiais a Prefeitura Municipal. O
ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde o esforgo

visual e mental é frequente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
ATENDENTE DE CONSULTORIO

DENTARIO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA \'}
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
- Proceder o preparo da paciente para atendimento, conforme orientacéo especifica
recebida as chefia imediata;
- Realizar curativos e suturas conforme técnicas especificas em municipes que
procuram pelo atendimento, observando as técnicas especificas;

- Atender pacientes que procuram pelo servigo, preenchendo sua ficha e efetuar
posterior encaminhamento ao profissional,
- Utilizar técnicas especificas para o desempenho de emergéncia, conforme
orientacao recebida;
- Efetuar o controle diario de entrada e saida de medicamentos, mantendo o estoque
necessario e solicitar reposicao, quando necessario;
- Esterilizar os instrumentais utilizados no trabalho, preparando-os conforme técnicas
e normas estabelecidas;
- Acompanhar e orientar a limpeza e esterilizacdo do local de trabalho, de acordo
com técnicas especificas e supervisdo da chefia imediata;
- Realizar relatério diario das atividades desenvolvidas e numeros de pessoas
atendida na Unidade Basica de Saude;
- Arquivar prontuarios de pacientes, conforme técnica especifica;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

- Ensino Fundamental Completo (1° grau completo;

- Curso especifico na area.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO
- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso de Ensino
Fundamental Completo (1° grau completo), curso especifico na area, registro nos
orgaos competente;

- Executar tarefas rotineiras mas que apresentam variagdes em seu detalhes, exige,
portanto, capacidade de discernimentos, Analise e iniciativa do ocupante na
realizacdo de suas tarefas. Tém sob sua responsabilidade todo instrumental,
equipamentos odontolégicos e materiais no seu trabalho. Estabelece contato
freqlente com servidores, chefia e populagdao em geral para execugao de trabalho;

- O ocupante do emprego esta sujeito a cometer erros, observando a receita médica
e ministrando medicamentos sem a devida autorizacao, tais erros poderao ser fatais
ao paciente;

- Trabalha maior parte do tempo em pé e andando, onde o esfor¢o visual e mental é

freqlente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:

AMPLA Vi

JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Receber, efetuar a triagem e transportar correspondéncias diversas recebidas pela
Prefeitura Municipal;

- Efetuar o pagamento de documentos diversos da Prefeitura Municipal nas agéncias
bancarias ou direito a fornecedores, conforme determinacao da chefia imediata;

- Executar servigos diversos de datilografia, como copista, segundo metodologia
estabelecida;

- Operar maquina copiadora (xerox), de acordo com solicitacdo dos diversos setores
da Prefeitura Municipal e orientacdo da chefia imediata;

- Recepcionar as pessoas que procuram pelos servigos da Prefeitura Municipal,
encaminhando aos diversos setores e prestando informacdes solicitadas pelas
mesmas;

- Realizar atendimento telefénico e ao publico em geral;

- Efetuar preenchimentos de formularios e anotagdes em livros diversos, utilizados
pela Prefeitura Municipal, partindo de orientagdes recebidas da chefia imediata;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Fundamental Incompleto (1° Grau incompleto).
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ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Conhecimentos basicos a nivel de Ensino Fundamental Incompleto (1° grau
incompleto);

- Executa tarefas rotineiras com pouca variacdo em seus detalhes. Estabelece
contatos com entidades que buscam informacdes diversas da Prefeitura Municipal.
Esta sujeito a cometer erros de divulgacdo de informagdes incompletas ou
incorretas, e no atendimento ao publico, o que podera comprometer os trabalhos
desenvolvidos;

- O ocupante do emprego tem sob sua responsabilidade uma maquina (xerox), um
aparelho telefénico e bloco de anotacdes diversos;

- Executa trabalho sentado e por vezes andando. O esforco visual e mental é
freqlente, mas com momentos de descanso. Tal postura e esforgo visual pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
AUXILIAR DE CONTABILIDADE

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:

AMPLA Vil

JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Efetuar e conferir calculos diversos de acordo com instru¢des recebidas da chefia
imediata;

- Efetuar a escrituracdo de livros contabeis, de acordo com orientagcao da chefia
imediata;

- Realizar o atendimento ao publico e ao telefone, dirigidos ao setor, prestando
informacdes que se fizerem necessarias;

- Manter atualizado e organizado o arquivo de documentos do setor, de acordo com
determinagdes da chefia imediata;

- Auxiliar o técnico em contabilidade em suas tarefas conforme estabelecido pela
chefia imediata;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Ensino Médio Completo (2° Grau completo);
- Experiéncia de 01 (um) ano de trabalho na area;

- Digitagao.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - AUXILIAR DE CONTABILIDADE
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- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso de Ensino Médio
Completo (2° grau completo), e experiéncia de 06 (seis) meses de trabalho na area e

digitacao;

- Executa tarefas rotineiras podendo apresentar variagbes em seus detalhes,
exigindo do ocupante iniciativa para aprender novas tarefas e facilidade de raciocinio
de célculos;

- Trabalha a maior parte do tempo sentado onde o esforgo visual e mental é

freqlente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA Vil
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
- Proceder o preparo do paciente para consulta médica, conforme orientacéo
especifica recebida da chefia imediata;
- Realizar aplicagdo de injegao de acordo com solicitacdo do paciente e prescrigao
meédica;
- Realizar curativos e suturas conforme técnicas especificas em municipes que
procuram pelo atendimento, observando as técnicas especificas;
- Executar a aplicagado de vacinas periodicas, realizando as devidas anotagdes, em
cartdo de vacina, de acordo com critérios estabelecidos;
- Atender pacientes que procuram pelo servigo, preenchendo sua ficha médica e
efetuar posterior encaminhamento ao médico;
- Utilizar de técnicas especificas para o desempenho de socorro de emergéncia,
conforme orientacao recebida;
- Efetuar o controle diario de entrada e saida de medicamentos, mantendo o estoque
necessario e solicitar reposicado, quando necessario;
- Esterilizar os instrumentais utilizados no trabalho, preparando-os conforme técnicas
e normas estabelecidas;
- Acompanhar e orientar a limpeza e esterilizacao do local de trabalho, de acordo
com técnicas especificas e supervisdo da chefia imediata;
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- Realizar relatorio diario das atividades desenvolvidas e numeros de pessoas
atendidas na Unidade Basica de Saude;

- Arquivar prontuarios de pacientes, conforme técnica especifica;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Fundamental Completo (1° Grau completo) — Curso especifico na area;

- Registro no érgao competente.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - AUXILIAR DE ENFERMAGEM

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso de 1° grau completo,
curso especifico na area, registro no 6rgao competente;

- Executa tarefas rotineiras, mas que apresentam variagbes em seus detalhes,
exige, portanto, capacidade de discernimento, analise e iniciativa do ocupante na
realizacdo de suas tarefas. Tem sob sua responsabilidade todo instrumental,
equipamentos meédicos e material utilizado no seu trabalho. Estabelece contato
freqliente com servidores, chefia e populacdo em geral para a execugcao de seu
trabalho;

- O ocupante do emprego esta sujeito a cometer erros, observando a receita médica
e ministrando medicamentos sem a devida autorizacéo, tais erros poderao ser fatais
ao paciente;

- Trabalha a maior parte do tempo de pé e andando, onde o esforgo visual e mental

é frequente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA |
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Proceder a escrituracdo de documentos pertinentes a vida escolar do aluno,
conforme orientagao recebida;

- Realizar trabalhos de datilografia, mimeografia e reprografia (xerox), conforme
solicitagao de professores e Direcao Escolar;

- Atender pais, alunos, professores e o publico em geral, prestando informagdes e
encaminhando solicitacbes diversas;

- Efetuar o controle de estoque de materiais diversos utilizados pela escola,
solicitando a reposi¢cdo quando necessario;

- Arquivar documentos diversos, conforme orientacéo prévia observando a utilizacao
e organizagéo do mesmo;

- Preencher formularios diversos, de interesse da escola e do municipio a partir da
orientagao prévia;

- Secretariar reunides da Diretoria e equivalentes, quando determinado pela chefia;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Fundamental Completo (1° Grau completo);
- Digitagao;

- Experiéncia de 01 (um) ano de trabalho na area.
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ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso de Ensino
Fundamental Completo (1° grau completo), datilografia e experiéncia de 1 (um) ano
na area;

- Executa tarefas rotineiras, mas que podem apresentar algum elemento de
variedade, o que exige do ocupante iniciativa para executar seu trabalho. Tem sob
sua responsabilidade uma maquina de escrever manual, mimedgrafos e material
didatico utilizado pela secretaria escolar. Estabelece contatos frequientes com pais,
professores e alunos solicitando e prestando informacdes. Esta sujeito a cometer
erros de datilografia 0 que comprometera o trabalho e conseqientemente havera um
gasto elevado de material,

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado e por vezes
andando, transportando documentos. Esta variagcdo de posi¢cdes podera acarretar

fadiga fisica ao final do expediente. O esforgo visual e manual € frequente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA |
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Executar atividades de limpeza e arrumacgao dos locais de trabalho, sanitarios e
vestuarios, zelando pela conservacdo do piso, moveis, utensilios e area externa,
procedendo pequenos reparos que se fizerem necessarios;

- Executar servigos de copa, preparando e servindo café, lanches e correlatos,
conforme orientagao da chefia imediata;

- Controlar o estoque de material utilizado no trabalho, efetuando a solicitacdo de
reposicao ao Departamento competente, quando necessario;

- Proceder a lavacéo e passacéao de lengois, toalhas, panos de copa e demais pecgas
utilizadas no setor do trabalho, de acordo com orientacdo recebida da chefia
imediata;

- Zelar pelo cumprimento das tarefas designadas pela chefia imediata, em
conformidade com o local de trabalho a que esta lotado;

- Proceder a limpeza de todas as dependéncias, moveis e utensilios da escola em
que esta lotada;

- Fazer a merenda a ser servida as criangas conforme cardapio determinado pela
direcao da Escola;

- Distribuir a merenda as criangas durante o intervalo das aulas, observando a

sequéncia da fila e quantidade a ser distribuida;
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- Fazer o café a ser distribuido aos professores e visitantes, conforme critérios
estabelecidos;

- Abrir a escola para o inicio das atividades e fechar ao final das aulas,
responsabilizando-se pelas chaves da escola;

- Realizar pequenas compras para a escola, a pedido da chefia imediata;

- Realizar a limpeza geral da Unidade Basica de Saude observando normas de
assepsia, estabelecida pelo 6rgdo competente;

- Lavar e passar lengois e toalhas utilizados nos consultorios médicos, observando
técnicas de esterilizagao e assepsia especificos para tal procedimento;

- Realizar servigos de copa na Unidade Basica de Saude, fazendo café e zelando
pelo abastecimento de agua de consumo dos servidores e usuarios;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas;

- Preparar terrenos e canteiros para plantio de mudas e plantas em geral, conforme
técnicas especificas;

- Proceder a limpeza e manutencio de canteiros e viveiros, efetuando a capina dos
mesmos;

- Realizar a adubacao, irrigacao e poda de plantas diversas, conforme orientagao da
chefia imediata;

- Preparar mudas para o plantio, visando o reflorestamento e arborizacdo do

municipio.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Experiéncia de 06(seis) meses em trabalho correlato.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

- Experiéncia de 06 (seis) meses em trabalho correlato;

- Executa tarefas rotineiras sem variacdo em seus detalhes;

- Pouca iniciativa € exigida visto que o proprio trabalho impde uma sequéncia prévia.
Esta sujeito a cometer erros no trabalho, no que se refere a limpeza — nao limpar os

locais determinados e durante e preparacao de café e correlatos, exceder no uso de
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material, 0 que representara gastos extras a Prefeitura Municipal. Tem sob sua
responsabilidade todo o material de uso no seu trabalho;

- Estabelece contatos com alunos e professores e dire¢cao da escola.

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo andando, de pé e por
vezes curvado, podendo carregar pesos médios. Este esforco fisico pode acarretar

fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
AUXILIAR DE SERVICOS URBANOS

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA |
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Proceder a limpeza de estradas retirando entulhos e terras, possibilitando o transito
adequado de veiculos, e o escoramento adequado de aguas pluviais;

- Construir valetas no decorrer das estradas, de forma a viabilizar o escoamento de
aguas pluviais, de acordo com técnicas estabelecidas;

- Auxiliar no trabalho de construcdo de pontes e mata-burros, conforme
procedimentos determinados pela chefia imediata;

- Carpir estradas, ruas e calgadas de forma a preservar e conservar vias publicas,
permitindo o acesso de veiculos e pessoas;

- Efetuar a poda de arvores em vias urbanas possibilitando o acesso adequado,
conforme programa de arborizagao proposto;

- Realizar o corte de arvores na area urbana e/ou rural, buscando preservar a
seguranga de municipes ou mesmo viabilizar a construgédo de obras publicas;

- Efetuar a manutencdo de maquinas de uso no trabalho de acordo com as
determinacgdes e orientacdes recebidas da chefia imediata;

- Auxiliar no trabalho de construcdo civil, furando buracos, fazendo massas,
concretos e transportando material para ser utilizado na obra;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
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- Ensino Fundamental Completo (1° Grau completo);

- Experiéncia de 06 (seis) meses na area.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - AUXILIAR DE SERVICOS URBANOS

- Executa tarefas rotineiras, ndo apresentando variagcbes em seus detalhes. Tem sob
sua responsabilidade equipamentos utilizados no trabalho, como vassouras, pa,
tesoura para poda, carrinho de méo, enxada, foice, etc;

- O ocupante do emprego esta sujeito a cometer erros que sao detectados na
realizagao do trabalho, ndo acarretando maiores prejuizos. Durante a execucgao do
seu trabalho esta sujeito a carregar pesos médios frequentemente;

- Trabalha a maior parte do tempo de pé, curvado e andando, estas variagcdes pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
_ DE MINAS EMPREGO
DENOMINACAO DO EMPREGO

BIOMEDICO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XV
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Realizagado de exames autorizados pela Secretaria Municipal de Saude;

- Responsabilizar-se Tecnicamente pelo Laboratério Municipal,;

- Realizar palestras e campanhas educativas;

- Coordenar a vigilancia sanitaria na sua area de atuagao;

- Realizar exames laboratoriais para a Vigilancia Sanitaria e exames de analises
clinicas;

- Fiscalizagcao de Instituicdes do Municipio com especializacdo em Bioquimica e
Analises Clinicas;

- Atuar em parceria com outras Secretarias do Municipio;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
Municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo

pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
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opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Nivel superior em Biomedicina;

- Registro no 6rgdo competente.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - BIOMEDICO

- Curso superior de Biomédico, com habilitagédo legal para o exercicio da profisséo;

- Executa suas tarefas sem rotina definida, podendo apresentar variagcbes em seus
detalhes o que exige do ocupante capacidade de analise e sintese;

- Tem sob sua responsabilidade todo equipamento, material e instrumentos
utilizados no trabalho, que estdo sob sua guarda;

- O ocupante do emprego emite parecer e resultados de exames, 0 que exige grande
conhecimento técnico na area;

- Executa seu trabalho sentado e por vezes de pé onde o esforco visual e mental é

frequente podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
_ DE MINAS EMPREGO
DENOMINACAO DO EMPREGO

CARPINTEIRO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA Vil
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Confeccionar caixas de madeiras para serem utilizadas em concretagem de obras
diversas conforme medidas especifica determinadas previamente;

- Assentar portas, janelas, colocando as devidas fechaduras, de acordo com a
determinacao da chefia imediata;

- Efetuar a montagem de madeiramento para telhados de constru¢des diversas, de
acordo com as técnicas especifica;

- Realizar montagem de forro de madeira em obras publicas conforme
determinagdes da chefia;

- Controlar o estoque de material utilizado no seu trabalho, solicitando a reposi¢cao
do mesmo ao setor competente, quando necessario;

- Organizar e conservar as ferramentas de uso de trabalho, providenciando os
reparos que se fizerem necessarios;

- Construgao de mata-burros e pontes de acordo com técnicas especifica;

- Construgao de currais e embarcadouros de acordo com técnicas especifica;

- Construcao e reforma de cercas de arame de qualquer natureza de acordo com a
determinacao da chefia imediata e de acordo com as técnicas especifica;

- Saber utilizar moto-serra, bem como saber fazer sua manutencgao periddica;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Incompleto (1° Grau incompleto).
- Experiéncia de 06 (seis) meses na area, comprovada em carteira de trabalho e/ou

registro no INSS.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - CARPINTEIRO

- O ocupante do emprego executa tarefas semi-rotineiras, podendo apresentar
variagbes em seus detalhes, exigindo iniciativa para execucao das tarefas;

- Esta sujeito a acidentes do trabalho como: queda e pequenos cortes, fazendo-se
necessario o uso da atencao concentrada;

- Trabalha a maior parte do tempo de pé, podendo por vezes ser inclinado ou

agachado. Esta variagao de posicao podera acarretar fadiga ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
_DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

CIRURGIAO DENTISTA
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XV
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Prevenir, diagnosticar e tratar das enfermidades e afegdes dos dentes e da boca
de municipes que procuram pelo servigo odontologico da Prefeitura Municipal;

- Ministrar diversas formas de tratamento cirurgico, medicamento e de outra
natureza para as doencas e afegcdes dos dentes de municipes;

- Elaborar a aplicar medidas de carater publico, para diagnosticar e melhorar as
condigbes de higiene dentaria e bucal das pessoas que procuram pelo atendimento
nas Unidades Basicas de Saude da Prefeitura;

- Sugerir, promover e coordenar programas de saude bucal preventiva, para serem
desenvolvidos nos diferentes niveis sociais 0 6rgado do municipio;

- Acompanhar, verificar e orientar a limpeza geral do consultério odontologico e a
assepsia do instrumental utilizado;

- Solicitar a reposicdo periédica de material de consumo, conforme normas
estabelecidas;

- Preencher fichas individuais dos pacientes e relatéorios mensal do trabalho
realizado;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Nivel superior de Odontologia;

- Registro no 6rgao competente.
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ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - CIRURGIAO DENTISTA

- Conhecimentos basicos adquiridos em nivel superior de odontologia e inscrigdo no
orgao competente;

- Executa tarefas que seguem uma rotina definida, mas que pode apresentar
variagbes em seus detalhes o que exige iniciativa do ocupante para o desempenho
de suas fungdes. Esta sujeito a cometer erros quanto aos procedimentos utilizados e
o material empregado, o que pode acarretar prejuizo de material a Prefeitura
Municipal e ao Paciente a perda de dentes que nao poderao ser repostos;

- O ocupante do emprego tem sob sua responsabilidade os equipamentos os
materiais utilizados no seu trabalho. Estabelece contatos frequientes com servidores,
chefias e municipes que procuram pelo atendimento odontoldgico;

- Executa o trabalho a maior parte do tempo sentado e curvado, o que pode
acarretar fadiga fisica ao final do expediente. O esforgo visual e mental é frequente;

- Trabalha a maior parte do tempo de pé, curvado e andando, estas variagcdes pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
_ DE MINAS EMPREGO
DENOMINACAO DO EMPREGO

CONTADOR
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XVI
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Fechar diariamente, mensalmente e anualmente a contabilidade da Prefeitura
municipal;

- Confeccionar, emitir e complementar empenhos;

- Conferir consignagdées e montar processos de recolhimento de INSS, ISS, IRRF,
empréstimos, encaminhando a Controladoria para analise;

- Pagar, anular e liquidar empenhos;

- Controlar a execucdo orcamentaria da Prefeitura Municipal de Unido de Minas,
dentro do estabelecido na legislagao federal pertinente;

- Elaborar e manter a atualizagao do plano de contas contabil;

- Elaborar a prestacado de contas anual da Prefeitura Municipal de Unido de Minas,
obedecendo as instrugdes do TCEMG;

- Conferir e contabilizar a emissdo de cheques e documentacdo oriunda da
Tesouraria;

- Elaborar balancetes mensais e demais procedimentos contabeis, dentro das
normas do TCEMG;

- Elaborar quadros de gestao fiscal conforme Lei Complementar Federal 101/00 —
LRF;

- Zelar pela guarda de toda documentacgao contabil;

- Fazer langcamentos contabeis, conforme relatério dos responsaveis pelo setor de

patriménio, almoxarifado e Compras;
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- Conferir todos os documentos constantes dos processos pagos, bem como
arquivamento dos mesmos;

- Proceder escrituragdo e demonstragdes contabeis, de acordo com a legislagédo em
vigor;

- Manter e atualizar o Plano de Contas;

- Indicar a dotac&do orcamentaria nas requisi¢cdes de materiais e servicos;

- Informar, mensalmente, ao Controle Interno o demonstrativo com gastos de
pessoal, gastos coma saude; educagao;

- Confeccionar empenhos a partir de solicitagdes recebidas, procedendo-se a devida
aquisicdo de bens e materiais autorizados pelo Prefeito Municipal;

- Efetuar a conciliagdo bancaria dos movimentos realizados pela Prefeitura
Municipal;

- Elaboragcdo de balancetes, balango geral, prestacbes de contas de recursos
transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

- Efetuar levantamentos, organizacdo e montagens de processos de prestacéo de
contas periddicas e eventuais solicitados;

- Executar atividades pertinentes a rotina de pessoal, preenchendo formularios,
realizando calculos simples e efetuando levantamentos funcionais diversos, de
acordo com normas estabelecidas;

- Proceder o pagamento de salarios, verba de representacao e faturas diversas, de
acordo com a documentacgao pertinente;

- Elaboragéo de normas e estabelecimento de controles contabeis;

- Acompanhar a elaboracéo e execucao do PPA, LDO, LOA;

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orcamentarias, a execugao dos programas de governo;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
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- Nivel superior de Ciéncias Contabeis;

- Registro no 6rgdo competente.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - CONTADOR

- Curso superior de Ciéncias Contabeis;

- Executa atividades na maior parte do tempo sentado, fazendo calculos podendo
sofrer cansagco mental;

- Suas tarefas demandam um grande censo de responsabilidade;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde o esforgo
visual e mental é frequente, podendo com isto, acarretar fadiga fisica ao final do

expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
_ DE MINAS EMPREGO
DENOMINACAO DO EMPREGO

CONTROLE INTERNO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XVIII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Controlar as atividades de controladoria, fiscal e custos, mantendo-se atento aos
aspectos legais, e operacionais, assegurando a fidelidade e regularidade dos
relatorios e demonstrativos contabeis;

- Estabelecer objetivos de desenvolvimento, atuando e orientando no
desenvolvimento profissional e pessoal do efetivo;

- Desenvolver e implantar normas e procedimentos, definindo necessidades e
elaborando métodos de trabalho, visando uniformidade nas rotinas praticas;

- Responder por todo fluxo de informacgdes das unidades necessarias para adequar
e manter a rentabilidade dos negdcios, coordenando a elaboracédo e montagem do
orgamento publico e suas revisdes periddicas, balangos anuais publicos, aprovando
relatorios e pagamentos diversos;

- Emitir relatérios de forma: mensal, trimestral, semestral e anual, dos procedimentos
estabelecidos de conformidade com as normas internas e externas, tornando-se por
base legislagdes especificas;

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao dos
programas de governo;

- Acompanhar a elaboragao e execugao do PPA, LDO, LOA;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,

- Realizar outras tarefas correlatas determinadas em legislagdes pertinentes.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Nivel superior de Ciéncias Contabeis e/ou Administragdo de Empresas e/ou
Economia e/ou Direito; ((Nova redagao dada pela Lei Compl.042/2008)

- Registro no érgao competente;

- Experiéncia de 01 (um) ano na area.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - CONTROLE INTERNO

- Curso superior de Ciéncias Contabeis e/ou Administracdo de Empresas e/ou
Direito.

- Executa atividades na maior parte do tempo sentado, fazendo calculos podendo
sofrer cansago mental;

- Suas tarefas demandam um grande censo de responsabilidade.

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde o esforgo
visual e mental é frequente, podendo com isto, acarretar fadiga fisica ao final do
expediente.

- Executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados, necessita

de iniciativa prépria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

DESENHISTA
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA Vil
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Executar trabalhos de desenhos diversos conforme solicitagdo da chefia imediata,
utilizando-se técnicas especificas;

- Realizar desenhos de plantas baixas, a partir de informagdes técnicas recebidas,
desenvolvendo-se o projeto solicitado;

- Interpretar desenho técnicos prestando informacbes necessarias, quando
solicitado, pela chefia imediata;

- Zelar pela adequada utilizacdo do material solicitando a devida reposi¢ao, quando
necessario;

- Organizar o arquivo de desenhos e projetos utilizado, a fim de viabilizar consultas
posteriores;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
- Ensino Fundamental Completo (1° grau completo);
- Nogbes de computagao;

- Experiéncia de (03) trés anos na area.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - DESENHISTA

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em 1° grau completo;
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- Executa tarefas semi-rotineiras que podem apresentar variagdes em seus detalhes, o
que exigira do ocupante conhecimento técnicos especificos na area;

- Tem sob sua responsabilidade todo equipamento no trabalho. Esta sujeito a cometer
erros na montagem adotada o que podera comprometer todo o Projeto ou obra
executada.

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde o esfor¢o
visual e mental é frequente, podendo com isto, acarretar fadiga fisica ao final do

expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
_DE MINAS EMPREGO
DENOMINACAO DO EMPREGO

ELETRICISTA
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA Vi
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Execucao das instalagdes de maquinas e motores;

- Execucdo das instalagdes elétricas prediais de luz e forca em baixa tensao
constando de montagem de medidor de energia (Padrao);

- Montagem e instalagado de quadro de distribuigao de circuitos;

- Montagem de circuitos elétricos de iluminagao incandescente, fluorescente e vapor
de mercurio, tomadas, interruptores, chaves magnéticas entre outros;

- Aterramento de maquinas e equipamentos;

- Execucao de instalagcdes hidraulicas (agua fria) e sanitarias (esgoto sanitario e
agua pluvial);

- Montagem de Padréo (agua);

- Revisao periddica e manutencao das instalagdes elétricas e hidraulicas em prédios

municipais e de outros poderes conveniados com 0 municipio.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);
- Experiéncia de 1 ( um ) ano na area;
- Conhecimento da utilizacdo de materiais na execug¢ao das instalagdes elétricas;
- Conhecimento necessario para pleno atendimento na leitura de projetos;
- Conhecimento da utilizagcao de materiais na execugao das instalacdes hidraulicas e
sanitarias;
- Conhecimento necessario para pleno atendimento na leitura dos projetos.
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ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - ELETRICISTA

- Executa tarefas que envolvem riscos e acidentes relativamente a instalacdo e
manutencao da rede de energia elétrica;

- Executa tarefas que exigem conhecimento da atividade hidraulica;

- Na execugéao das tarefas o servidor esta sujeito a sofrer cansaco fisico provocando

as vezes fadiga.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
_DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

ENFERMEIRO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XV
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Desenvolver atividades pertinentes a enfermagem em postos de Saude do
Municipio, conforme diretrizes tragadas pelo 6érgao competente;

- Proceder o acompanhamento e avaliagao do trabalho desenvolvido pelas auxiliares
de enfermagem, visando o adequado atendimento a populagao;

- Propor e desenvolver programas de treinamento de agentes de saude, visando o
desenvolvimento profissional dos servigos da area de saude;

- Coordenar e acompanhar a realizagao de campanhas de saude promovidas pelo
municipio ou por orgaos ligados a instancia Federal,

- Propor e desenvolver programas de saude promovidas pelo municipio ou por
orgaos ligados a instancia Federal,

- Propor e desenvolver programas de saude publica de acordo com diretrizes
adotadas pelo municipio;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior em Enfermagem;

- Registro no 6rgao competente.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - ENFERMEIRO
- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em Curso Superior de

Enfermagem e registro no érgédo competente;
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- Executa tarefas pouco rotineiras o que exige iniciativa do ocupante do emprego
para o desempenho de suas tarefas. Tem sob sua responsabilidade instrumental,
materiais e equipamentos e medicamentos de uso na Unidade Basica de Saude.
Estabelece contatos frequientes com Médicos, auxiliares de saude e usuarios dos
servigos;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo de pé e andando, o que

pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
ENGENHEIRO CIVIL

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:

AMPLA XV

JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Elaborar projetos Arquitetdbnicos de obras municipais, conforme politica de
desenvolvimento adotada pelo Executivo;

- Fiscalizar e supervisionar o trabalho desenvolvido em obras da municipalidade,
assegurando a adequada execugao do projeto apresentado;

- Participar e/ou elaborar programas de orgamento de obras diversas, conforme
determinagdes da chefia imediata;

- Rever projetos de edificacbes, com fim de garantir a observancia da legislagcao
especifica;

- Propor medidas de racionalizacdo de materiais utilizados em obras publicas, de
forma a viabilizar projetos arquitetdnicos adotados;

- Verificar desenvolvimento e apresentagao definitiva dos trabalhos de desenhistas
relacionados com a sua atividade;

- Informar processos, emitir pareceres e realizar pericias;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior de Engenharia Civil e Registro no Orgéo competente;

- Experiéncia comprovada na elaboragao de projetos arquitetonicos.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - ENGENHEIRO CIVIL
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- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso superior de
Engenharia Civil e registro no 6rgdo competente e experiéncia de comprovada na
elaboragao de projetos arquitetonicos;

- Executa tarefas pouco rotineiras o que exige do ocupante do emprego iniciativa e
capacidade de raciocinio espacial e abstrato;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde o esforgo
visual e mental é constante. Pode, em inspec¢ao a obras trabalhar de pé e andando,

estando sujeito a sol e poeira.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

FARMACEUTICO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XV
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Responsabilizar-se tecnicamente pela Farmacia ou dispensario de medicamentos
da Prefeitura;

- Realizar palestras e campanhas educativas;

- Coordenar a vigilancia sanitaria na sua area de atuagéo;

- Controle e dispensagao de medicamentos excepcionais;

- Controle e dispensagao de numeragéao de receituarios médicos;

- Controle e dispensagao de medicamentos psicofarmacos;

- Fiscalizagdo de Farmacias, Drogarias e Instituigdes do Municipio.

- Atuar em parceria com outras Secretarias do Municipio;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbées e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
Municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho

afetos ao Municipio;
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- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
- Nivel superior de Farmacia;

- Registro no érgdo competente.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - FARMACEUTICO

- Curso superior em Farmacia, com habilitagcao legal para o exercicio da profissao.

- Executa suas tarefas sem rotina definida, podendo apresentar variagcbes em seus
detalhes o que exige do ocupante capacidade de analise e sintese;

- Tem sob sua responsabilidade todo equipamento, material e instrumentos
utilizados no trabalho, que estdo sob sua guarda;

- O ocupante do emprego emite parecer e resultados e exames, o que exige grande
conhecimento técnico na area;

- Conhecimentos basicos adquiridos em nivel superior de farmacia e inscricdo no
orgao competente;

- Executa tarefas que ndo seguem uma rotina definida, pode apresentar variagdes
em seus detalhes o que exige iniciativa do ocupante para o desempenho de suas
fungdes. Esta sujeito a cometer erros quanto aos procedimentos utilizados e o
material empregado, o que pode acarretar prejuizo de material a Prefeitura Municipal
e ao Paciente;

- Executa seu trabalho sentado e por vezes de pé onde o esforco visual e mental é

frequente podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

FISCAL
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA Vil
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Inspecionar obras particulares em execuc¢ao;

- Verificar fiel cumprimento dos requisitos técnicos estabelecidos em lei;

- Vistoriar obras particulares concluidas;

- Emitir intimagdes para construcdo de muros e passeios;

- Comunicar ao departamento ou superior competente irregularidades verificadas
orientar ao publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;

- Promover a fiscalizagdo do comércio eventual ou ambulante, dos estabelecimentos
de diversdo Publica do horario de abertura ao fechamento dos estabelecimentos
comerciais, industriais e similares aplicando a legislagado pertinente e autuando
quando necessario;

- Proceder a inspecao e a fiscalizagcdo de comércios alimenticios, efetuando a
vigilancia sanitaria do municipio, conforme normas estabelecidas;

- Orientar os comerciantes e municipe em geral no cumprimento de suas obrigagdes
perante as condigbes sanitarias adequadas segundo normas estabelecidas pelo
Ministério da Saude e similares;

- Orientar o contribuinte no cumprimento de suas obrigag¢des fiscais, segundo
normas estabelecidas;

- Promover diligéncias com o objetivo de evitar sonegacao e fraude no pagamento
de tributos municipais, fazendo cumprir a legislagao vigente;

- Providenciar notificagcbes, intimacdes, auto de infragdo, bem como promover a

aplicacao de multas e de locais fiscalizados, quando necessario;
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- Fazer cumprir a legislacdo municipal relativa a tributos, uso, parcelamento e
ocupacao do solo e demais disposicdes de politica administrativa;

- Colaborar na coleta de dados e informagdes necessarias ao Cadastro Técnico
Municipal;

- Exercer a fiscalizacdo com vistas a evitar a sonegacao fiscal dos contribuintes em
todos os seus niveis;

- Elaborar laudos de infragao, notificagao e processo administrativo;

- Verificagao fiscal do contribuinte;

- Emitir pareceres solicitados por contribuintes e pela chefia imediata;

- Realizar outras atividades correlatas baseadas no Codigo Tributario do Municipio,

Cddigo de Obras e Cédigo de Posturas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
- Ensino Médio Completo (2° Grau Completo);

- Conhecimentos basicos em informatica.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - FISCAL

- Executa tarefas rotineiras com algum elemento de variedade em seus detalhes o
que exige do ocupante capacidade de discernimento para execug¢ao de seu trabalho;
- Estabelece contatos frequentes interna e externamente como representante do
poder Publico Municipal;

- Tem sob sua responsabilidade todo material usado no trabalho. Esta sujeito a
cometer erros durante a fiscalizagcdo o que pode acarretar em prejuizo financeiro
para a Prefeitura Municipal. Executa seu trabalho de pé e andando o que pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
FISCAL DE OBRAS

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:

AMPLA Vil

JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Inspecionar obras particulares em execuc¢ao;

- Verificar fiel cumprimento dos requisitos técnicos estabelecidos em lei;

- Vistoriar obras particulares concluidas;

- Emitir intimagdes para construgdo de muros e passeios;

- Comunicar ao departamento ou superior competente irregularidades verificadas
orientar ao publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Incompleto (2° grau incompleto).

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - FISCAL DE OBRAS

- Conhecimentos basicos equivalente ao Ensino Médio Incompleto (2° grau
incompleto);

- Executa tarefas rotineiras com algum elemento de variedade em seus detalhes o
que exige do ocupante capacidade de discernimento para execugao de seu trabalho.
- Estabelece contatos frequentes interna e externamente como representante do
poder Publico Municipal;

- Tem sob sua responsabilidade todo material usado no trabalho. Esta sujeito a
cometer erros durante a fiscalizagdo o que pode acarretar em prejuizo financeiro
para a Prefeitura Municipal. Executa seu trabalho de pé e andando o que pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.

73



PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINACAO DO EMPREGO
FISCAL SANITARIO

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:

AMPLA Vi

JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Promover a fiscalizagdo do comércio eventual ou ambulante, dos estabelecimentos
de diversdo Publica do horario de abertura ao fechamento dos estabelecimentos
comerciais, industriais e similares aplicando a legislagdo pertinente e autuando
guando necessario;

- Proceder a inspecao e a fiscalizacdo de comércios alimenticios, efetuando a
vigilancia sanitaria do municipio, conforme normas estabelecidas;

- Providenciar notificagbes, intimag¢des, auto de infracdo de locais fiscalizados,
guando necessario;

- Orientar os comerciantes e municipes em geral no cumprimento de suas
obrigacbes perante as condigdes sanitarias adequadas segundo normas
estabelecidas pelo Ministério da Saude e similares;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Ensino Médio Incompleto (2° grau incompleto).

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - FISCAL SANITARIO

- Conhecimentos basicos equivalente ao Ensino Médio Incompleto (2° grau
incompleto);

- Executa tarefas rotineiras com algum elemento de variedade em seus detalhes o

que exige do ocupante capacidade de discernimento para execug¢ao de seu trabalho.
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- Estabelece contatos freqlentes interna e externamente como representante do
poder Publico Municipal.

- Tem sob sua responsabilidade todo material usado no trabalho. Esta sujeito a
cometer erros durante a fiscalizagcdo o que pode acarretar em prejuizo financeiro
para a Prefeitura Municipal. Executa seu trabalho de pé e andando o que pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINACAO DO EMPREGO
FISCAL TRIBUTARIO

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:

AMPLA Vil

JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Promover diligéncias com o objetivo de evitar sonegacao e fraude no pagamento
de tributos municipais, fazendo cumprir a legislagao vigente;

- Promover a fiscalizagdo do comércio eventual ou ambulante, dos estabelecimentos
de diversao publica do horario de abertura e fechamento dos estabelecimentos
comerciais, industriais e similares aplicando a legislagdo pertinente a autuando
guando necessario;

- Providenciar notificagcbes, intimacdes, auto de infragdo, bem como promover a
aplicacdo de multas e de locais fiscalizados, quando necessario;

- Orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigagdes fiscais, segundo
normas estabelecidas;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Completo (2° grau completo).

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - FISCAL TRIBUTARIO

- Conhecimentos basicos equivalente ao Ensino Médio Completo (2° grau completo);
- Executa tarefas rotineiras com algum elemento de variedade em seus detalhes o
que exige do ocupante capacidade de discernimento para execugéo de seu trabalho;
- Estabelece contatos freqlentes interna e externamente como representante do

poder Publico Municipal;
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- Tem sob sua responsabilidade todo material usado no trabalho. Esta sujeito a
cometer erros durante a fiscalizagdo o que pode acarretar em prejuizo financeiro
para a Prefeitura Municipal. Executa seu trabalho de pé e andando o que pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

FISIOTERAPEUTA
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XV
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo
cinética e movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos afetados;

- Realizar palestras e campanhas educativas;

- Planejar e executar tratamentos de afecgdes reumaticas, osteoporoses, sequelas
de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias
cerebrais, motoras, neurdgeneas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

- Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese para
possibilitar a movimentacao ativa e independente dos mesmos;

- Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as
afecgdes dos aparelhos respiratério e cardiovascular orienta-los e treinando-os em
exercicios ginasticos especiais a fim de promover corregdes de desvios posturas e
estimular a expanséo respiratoria e a circulagéo sanguinea;

- Proceder ao relaxamento e a aplicagdo de exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a
descarga ou a liberagcdo da agressividade e estimular a sociabilidade;

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

- Aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressdo e movimentagao

com aparelhos adequados ou com as maos;
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- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

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

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

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Nivel superior de Fisioterapia;

- Registro no érgao competente.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - FISIOTERAPEUTA

- Curso superior em Fisioterapia, com habilitagcao legal para o exercicio da profissao.

- Executa suas tarefas sem rotina definida, podendo apresentar variagdes em seus
detalhes o que exige do ocupante capacidade de analise e sintese.

- Tem sob sua responsabilidade todo equipamento, material e instrumentos utilizados
no trabalho, que estao sob sua guarda;

- O ocupante do emprego emite parecer e resultados e exames, 0 que exige grande

conhecimento técnico na area;
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- Executa tarefas que seguem uma rotina definida, mas que pode apresentar
variagbes em seus detalhes o que exige iniciativa do ocupante para o desempenho
de suas fungdes. Esta sujeito a cometer erros quanto aos procedimentos utilizados e
o material empregado, o que pode acarretar prejuizo de material a Prefeitura
Municipal e principalmente ao paciente;

- O ocupante do emprego tem sob sua responsabilidade os equipamentos o
materiais utilizados no seu trabalho. Estabelece contatos frequientes com servidores,
chefias e municipes que procuram pelo atendimento fisioterapeuta;

- O esforgo visual e mental é frequiente;

- Trabalha a maior parte do tempo de pé, curvado e andando, estas variacdes pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

FONOAUDIOLOGO(A)
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XV
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Responsavel pela assisténcia aos portadores de disturbios da comunicacao, da
escrita, da voz e da audigdo com diagnéstico, tratamento, prevencéo e reabilitagdo
destas fungdes.

- Responsavel pelo diagndéstico prevengéao e tratamento dos disturbios como surdez,
gagueira ou dicgéao.

- Assessoria e consultoria a professores, orientadores pedagdégicos, educacionais e
psicologo.

- Elaboragdo de planejamento realizado em conjunto com os orientadores
pedagdgicos.

- Participacdo em carater profilatico junto a professores na preparagao de criancas

para alfabetizagao na prevencgao de problemas futuros.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior em Fonoaudiologia;
- Registro no 6rgdo competente;

- Experiéncia de 01 (um) ano na area.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - FONOAUDIOLOGO

- Executa tarefas em contato com criancas portadoras de deficiéncia, comunicacéo,
escrita, voz e audi¢ao;

- Executa as tarefas na maior parte do tempo em pé podendo gerar cansaco fisico e

mental;
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- Esta sujeito a sofrer contaminacao por agentes instalados na clientela.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

GUARDA
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA v
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Zelar pela conservacao do patriménio publico sob sua responsabilidade;

- Executar atividades de limpeza e arrumacéao dos locais de trabalho;

- Realizar a adubacao, irrigacao e poda de plantas diversas, conforme orientagao da
chefia imediata;

- Proceder a limpeza e manutencao de canteiros e viveiros, efetuando a capina;

- Preparar terrenos e canteiros para plantio de mudas e plantas em geral conforme
técnicas especificas;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto).

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - GUARDA

- Exige-se do candidato que seja alfabetizado;

- Executar tarefas rotineiras sem variacdo e sem detalhes;

- Ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo andando, Este esfor¢o

fisico pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

INSPETOR DE ALUNOS
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA v
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Orientar a formacédo de atitudes e habitos de higiene pessoal e ambiental,
conforme diretrizes da escola;

- Desenvolver trabalhos de educacgao sanitaria e alimentar da comunidade escolar,
de acordo com orientagao recebida da chefia imediata;

- Realizar trabalhos de orientagdo de alunos, mantendo a disciplina e controle da
movimentagao destes nas dependéncias da Escola;

- Auxiliar na realizagao de atividades escolares, sociais, esportivas, comemoragoes
civicas e outras solenidades promovidas pela Escola, conforme determinacdo da
chefia imediata;

- Colaborar na manutencdo da disciplina geral da escola, assegurando o bom
andamento dos trabalhos, controlado a entrada e saida de alunos;

- Zelar pela conservacdo do patriménio da Escola sob sua guarda, solicitando a
devida manutencido quando necessario;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Completo (2° grau completo) — Curso Técnico em Magistério.
ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - INSPETOR DE ALUNOS

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso Ensino Médio

Completo (2° grau completo) - Curso Técnico em Magistério.
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- Executa tarefas semi-rotineiras e que podem apresentar variagdes em seus
detalhes.

- Estabelece contatos frequentes com Diretor Escolar, alunos, servidores e pais,
para desenvolver o seu trabalho.

- Esta sujeito a cometer erros ao manter a disciplina na escola, podendo ser
descortés com alunos.

- Tem sob sua responsabilidade todo patriménio predial da Escola evitando a
depredacéo por parte dos alunos.

- O ocupante do emprego trabalha de pé e andando, esta variacao de posi¢cdes pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

MECANICO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA Vil
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

- Promover a manutengdo mecanica de veiculos automotores leves e pesados,
através da montagem e desmontagem, ajustes, reparos e substituicbes de pecas
apos localizar o defeito e determinar as causas;

- Manter organizado o local de trabalho, armazenando as pegas e ferramentas em
locais previamente determinados;

- Solicitar a reposicdo de pecas e ferramentas ao setor competente, quando
necessario;

- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS DO EMPREGO
- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);

- Experiéncia de 01 (um) ano na area ou diploma do concurso de mecanico.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - MECANICO

- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);

- Experiéncia de 01 (um) ano na area ou diploma do curso de mecéanico;

- Executa tarefas rotineiras, mas que podem apresentar certa variagdo em seus
detalhes, o que exige do ocupante conhecimento técnico suficiente para solucionar
possiveis problemas;

- Tem sob sua responsabilidade equipamento, ferramentas e materiais utilizados na

oficina mecanica;
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- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo em posi¢cées incomodas
sentado, agachado ou deitado, o que pode acarretar fadiga fisica ao final do

expediente.

87



PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

MEDICO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XX
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

- Tratar de doentes, realizando tratamento clinico e cirurgico;

- Diagnosticar doengas e anormalidades, efetuando o devido relatério;

- Orientar a populagdo quanto a prevencdo e controle de moléstias infecto-
contagiosas e parasitarias, através de difusao e aplicacdo de métodos profilaticos e
terapéuticos;

- Elaborar relatorios e emitir pareceres técnicos a sua especialidade;

- Prestar assessoramento quanto as necessidades médicas da populacéo;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior em medicina, com habilitacado legal para o exercicio da profissao;

- Registro no érgdo competente.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - MEDICO

- Curso superior em medicina, com habilitacao legal para o exercicio da profissao;

- Executa suas tarefas sem rotina definida, podendo apresentar variagdes em seus
detalhes o que exige do ocupante capacidade de analise e sintese.Tem sob sua
responsabilidade todo equipamento, material e instrumentos utilizados no
trabalho.Esta sob guarda o estoque de medicamentos, sendo responsavel pela
entrada e saida dos mesmos. O ocupante do emprego emite parecer e resultados e

exames, 0 que exige grande conhecimento técnico na area. Executa seu trabalho
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sentado e por vezes de pé onde o esforgo visual e mental é freqliente podendo

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
MOTORISTA — VEICULOS LEVES

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:

AMPLA Vi

JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Dirigir veiculos leves efetuando o transporte de servidores, alunos e materiais do
Municipio, observando as normas de seguranga no transito;

- Verificar as condi¢des do veiculo antes da sua utilizagao, conferindo o combustivel,
nivel de 6leo e outros aspectos correlatos;

- Zelar pelo funcionamento, abastecimento, limpeza e conservacdo do veiculo,
providenciando o servigo especializado, quando necessario;

- Recolher o veiculo apds o servigo, estacionando-o em local estabelecido;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Completo (1° grau completo);
- Experiéncia de 01 (um) ano na area;

- Carteira de Habilitagdo compativel com a capacidade do veiculo.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - MOTORISTA - VEICULOS LEVES

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em Ensino Fundamental
Completo (1° grau completo), experiéncia de 01 (um) ano na area e Carteira de
Habilitagdo compativel com a capacidade do veiculo;

- Executa tarefas rotineiras com alguns elementos de variedade. Exige do servidor
iniciativa, quando em situag¢des de perigo, dirigindo veiculos. Utiliza no desempenho

de suas tarefas, automoveis e utilitarios;
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- Imprudéncia e mau uso dos veiculos podem provocar danos consideraveis ao
patriménio da Prefeitura Municipal;
- Trabalha sentado a maior parte do tempo, é exigida atengédo constante para dirigir

0 que pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINACAO DO EMPREGO
MOTORISTA — VEICULOS

PESADOS
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA Vil
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Dirigir veiculos pesados efetuando o transporte de servidores, alunos e materiais
do Municipio, observando as normas de seguranga no transito;

- Verificar as condi¢des do veiculo antes da sua utilizagédo, conferindo o combustivel,
nivel de 6leo e outros aspectos correlatos;

- Zelar pelo funcionamento, abastecimento, limpeza e conservacdo do veiculo,
providenciando o servigo especializado, quando necessario;

- Recolher o veiculo apds o servigco, estacionando-o em local estabelecido;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Completo (1° grau completo);
- experiéncia de 01 (um) ano na area,;

- Carteira de Habilitagado compativel com a capacidade do veiculo.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - MOTORISTA - VEICULOS PESADOS

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em 1° grau incompleto,
experiéncia de 01 (um) ano na area e Carteira de Habilitacdo compativel com a
capacidade do veiculo;

- Executa tarefas rotineiras com alguns elementos de variedade. Exige do servidor
iniciativa, quando em situagdes de perigo, dirigindo veiculos. Utiliza no desempenho

de suas tarefas, automoveis e utilitarios;
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- Imprudéncia e mau uso dos veiculos podem provocar danos consideraveis ao
patriménio da Prefeitura Municipal;
- Trabalha sentado a maior parte do tempo, é exigida atengédo constante para dirigir

0 que pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

NUTRICIONISTA

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:

AMPLA XV

JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- |dentificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos,
bem como compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias
diagnosticadas;

- Elaborar programas de alimentagdo basica para os estudantes da rede escolar
municipal, para as criancas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de
saude e nas demais unidades de assisténcia médica e social da Prefeitura;

- Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos para analisar sua
eficiéncia;

- Supervisionar os servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para acompanhamento dos programas e
averiguacado do cumprimento de normas estabelecidas;

- Acompanhar e orientar o trabalho de educacdo alimentar realizado pelos
professores da rede municipal de ensino e das creches;

- Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para
programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

- Planejar e executar programas que visem a melhoria das condigdes de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais
adequados, de higiene e de educagao do consumidor;

- Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos, refeitérios e
copas, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando

racionalizar a utilizagao destas dependéncias;
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- Elaborar previsbes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessarias a execuc¢ao dos servicos de nutricdo, bem
como estimando os respectivos custos;

- Pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critérios-qualidade;

- Emitir parecer nas licitagdes para aquisicdo de géneros alimenticios e
equipamentos necessarios para realizagdo dos programas;

- Levantar os problemas concernentes a manutencdo de equipamentos a
aceitabilidade dos produtos e outros, a fim de estudar e propor solugdes para
resolvé-los;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades e sua area de atuacgao;

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

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

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdo sobre situagbes, e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

- Realizar outras atribuicdbes compativeis com sua especializagao profissional.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Nivel superior de Nutricionista;

- Registro no 6rgao competente.
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ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - NUTRICIONISTA

- Curso superior em Nutricionismo, com habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo.

- Executa tarefas que seguem uma rotina definida, mas que pode apresentar
variagdes em seus detalhes o que exige iniciativa do ocupante para o desempenho de
suas fungdes.

- Tem sob sua responsabilidade equipamento, material e instrumentos utilizados no
trabalho, e que estdo sob sua guarda.

- Executa suas tarefas sem rotina definida, podendo apresentar variagcbes em seus
detalhes o que exige do ocupante capacidade de analise e sintese.

- Trabalha a maior parte do tempo de pé, curvado e andando, estas variacbes pode
acarretar fadiga fisica ao final do expediente.

Executa seu trabalho sentado e por vezes de pé podendo acarretar fadiga fisica ao

final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
OPERADOR DE MAQUINAS

PESADAS
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA IX
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Operar motoniveladora (patrol), retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de esteira
e outras maquinas conforme técnicas especificas;

- Executar trabalhos de terraplanagem, de abertura e recuperagéao de estradas, ruas
e avenidas, levantamento de cascalho, desmatamento e demais servigos utilizados
na construgcao e conservacao de logradouros e estradas;

- Verificar as condi¢gbes gerais da maquina, quanto a combustiveis, niveis de 6leo e
mecanica, solicitando reparos, quando necessarios;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);

- Experiéncia de 01 (um) ano na area.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

- Exige-se do candidato experiéncia de 01 (um) ano na area e que seja alfabetizado.

- Executar tarefas rotineiras com algumas variagdes em seus detalhes. Algumas
iniciativas sado exigidas para o desempenho das tarefas do emprego;

- Ter sob a sua responsabilidade a maquina utilizada no trabalho;

- Estd sujeito a cometer erros na operagdo da maquina o que podera acarretar
prejuizos materiais a Prefeitura Municipal;

- O ocupante do emprego esta sujeito poeira e ruidos pelo desempenho de suas

tarefas;
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- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde a atencao

visual e mental é frequente, devido aos comandos exigidos pela maquina.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

PEDREIRO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA \'}
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Executar trabalho de construcao civil, conforme determinacdes recebidas de chefes
e técnicos responsaveis pela obra;

- Executar a construgdo e reforma de sedes publicas, galerias pluviais, redes de
esgoto, pontes e meio fio, conforme solicitagdo da chefia imediata;

- Controlar o gasto de material utilizado na obra, solicitando a devida reposigao,
quando necessario;

- Orientar o trabalho desenvolvido pelos Serventes de Pedreiro, zelando pela
racionalizagéo de materiais e pelo cumprimento fiel do projeto da obra;

- Proceder o assentamento de mata-burros, conforme tipo e a técnica a ser adotada;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);

- Experiéncia de 06 (seis) meses na area.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - PEDREIRO

- Experiéncia de 01 (um) ano na area e ser alfabetizado;

- Executa tarefas rotineiras, mas que apresentam variacdes em seus detalhes, o que
exige do ocupante conhecimento técnico para executar suas tarefas;

- Tem sob sua responsabilidade material e equipamentos utilizados na execucao de
seu trabalho. Esta sujeito a cometer erros durante a execugao de suas tarefas, o que

pode representar prejuizos materiais a Prefeitura Municipal;
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- Estabelece contatos com chefias e servidores para a realizagao do projeto da obra;
- No seu trabalho esta sujeito a poeira e umidade e se faz necessario uso de luvas,
botas de borracha e capacete. Trabalha de pé, andando e curvado, estas variagdes

de posigcdes pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.

100



PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
PROFESSOR | (PRE-ESCOLAR E 12 A 42 SERIE)

AREA DE RECRUTAMENTO: SiMBOLO DO SALARIO:
AMPLA v
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:

24 (vinte e quatro) horas semanais, Concurso Publico de Provas e Titulos
sendo 18 horas na regéncia da sala de

aula e 6 horas em atividades extra

classe (Nova redagdao dada pela Lei

Compl.042/2008)

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: (Nova redagdo dada pela Lei Compl.042/2008)

- Regéncia de classes para as quatro primeiras séries do Ensino Fundamental, maternal,
jardim e pré-escolar da rede Municipal de Ensino, de acordo com técnicas didatico-
pedagdgicas especificas;

- Elaborar programas e planos de aulas a serem desenvolvidos durante as aulas;

- Controlar e avaliar o rendimento do escolar, através de técnicas pedagdgicas especificas,
procedendo a programacao e aplicagdo de recuperac¢ao dos alunos;

- Participar de reunibes da escola, de cursos de auto aprimoramento promovidos pelo
Departamento de Educacgao e Cultura;

- Desenvolver trabalhos referentes a pesquisa educacional, ao aprimoramento do processo
ensino-aprendizagem e a agao educacional;

- Participar de programas comunitarios e eventos promovidos pela escola;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Completo (2° grau completo) - Curso Técnico em Magistério.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - PROFESSOR | (PRE-ESCOLAR 12 A 42 SERIE)

- Conhecimentos basicos adquiridos em Ensino Médio Completo (2° grau completo) -
Curso Técnico em Magistério;

- Executa tarefas pouco rotineiras, exigindo de seu ocupante capacidade de
discernimento, iniciativa e criatividade para elaboracdo do plano de aula. Tem sob
sua responsabilidade todo o material didatico-pedagdgico utilizado em seu trabalho;
Esta sujeito a cometer erros em corregéo e transcricdo de notas de alunos para o

diario, o que podera comprometer a vida escolar do educando;
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- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo de pé e andando, onde o
esforgo visual e mental é frequente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do

expediente.

PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINACAO DO EMPREGO
PROFESSOR | — EDUCACAO ARTISTICA (PRE-ESCOLAR 12 A 42 SERIE)
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
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AMPLA Vi
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
24 horas / Aula Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Regéncia de classe para as quatro primeiras séries do ensino fundamental,
maternal, jardim e pré-escolar da rede Municipal de Ensino, de acordo com técnicas
didatico-pedagdgicas especificas;

- Elaborar programas e planos de aulas a serem desenvolvidos durante as aulas;

- Controlar e avaliar o rendimento escolar, através de técnicas pedagdgicas
especificas, procedendo a programacao e aplicagao de recuperacao dos alunos;

- Participar de reunides da escola, de cursos de auto aprimoramento promovidos
pelo Departamento de Educacgéo e Cultura;

- Desenvolver trabalhos referente a pesquisa educacional, ao aprimoramento do
processo ensino-aprendizagem e a agao educacional;

- Participar de programas comunitarios e eventos promovidos pela escola;

- Sendo 18 horas de aula de regéncia na sala de aula e 6 horas extra classe;

- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Magistério;

- Licenciatura Plena em Educacéo Artistica

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - PROFESSOR | - EDUCACAO ARTISTICA
(PRE-ESCOLAR 12 A 42 SERIE)
- Conhecimento basicos adquiridos no Curso Técnico em Magistério e Licenciatura
Plena em Educacéo Artistica;
- Executa tarefas pouco rotineiras, exigindo de seu ocupante capacidade de
discernimento, iniciativa e criatividade para elaboragcédo do plano de aula.Tem sob

sua responsabilidade todo o material didadito-pedagdgico utilizado em seu trabalho.
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- Esta sujeito a cometer erros em correcéo e transcricdo de notas de alunos para o
diario, o que podera comprometer a vida escolar do educando;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo de pé e andando, onde o
esforgco visual e mental é freqlente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do

expediente.

PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
PROFESSOR | — EDUCACAO FISICA (PRE-ESCOLAR E 12 A 42 SERIE)
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
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AMPLA Vi
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
24 Horas / Aula Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Regéncia de classes para as 12 a 42 séries do ensino fundamental, pré-escolar de
acordo com técnicas didatico-pedagdgicas especificas;

- Elaborar programas e planos de aulas a serem desenvolvidos durante as aulas;

- Controlar e avaliar o rendimento do escolar, através de técnicas pedagogicas
especificas, procedendo a programacao e aplicacao de recuperacao dos alunos;

- Participar de reunides da escola, de cursos de auto aprimoramento promovidos
pelo Departamento de Educacgao e Cultura;

- Desenvolver trabalhos referentes a pesquisa educacional, ao aprimoramento do
processo ensino-aprendizagem e a agao educacional;

- Participar de programas comunitarios e eventos promovidos pela escola;

- Sendo 18 horas aula de regéncia na sala de aula e 6 horas aula extra classe;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Licenciatura Plena;

- Habilitacado especifica em Educacgao Fisica

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - PROFESSOR | - EDUCACAO FiSICA (PRE-
ESCOLAR E 12 A 42 SERIE)

- Conhecimentos basicos adquiridos em curso superior em Educacao Fisica;

- Executa tarefas pouco rotineiras, exigindo de seu ocupante capacidade de
discernimento, iniciativa e criatividade para elaboracdo do plano de aula. Tem sob
sua responsabilidade todo o material didatico-pedagdgico utilizado em seu trabalho;
Esta sujeito a cometer erros em correcao e transcricdo de notas de alunos para o

diario, o que podera comprometer a vida escolar do educando;
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- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo de pé e andando, onde o
esforgo visual e mental é frequente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do

expediente.

PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
PROFESSOR | — INGLES (PRE-ESCOLAR E 12 A 42 SERIE)
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
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AMPLA Vi
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
24 horas / Aula Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

- Regéncia de classe para as quatro primeiras séries do ensino fundamental,
maternal, jardim e pré-escolar da rede Municipal de Ensino, de acordo com técnicas
didatico-pedagdgicas especificas;

- Elaborar programas e planos de aulas a serem desenvolvidos durante as aulas;

- Controlar e avaliar o rendimento escolar, através de técnicas pedagdgicas
especificas, procedendo a programacao e aplicagao de recuperacao dos alunos;

- Participar de reunides da escola, de cursos de auto aprimoramento promovidos
pelo Departamento de Educacgéo e Cultura;

- Desenvolver trabalhos referente a pesquisa educacional, ao aprimoramento do
processo ensino-aprendizagem e a agao educacional;

- Participar de programas comunitarios e eventos promovidos pela escola;

- Sendo 18 horas de aula de regéncia na sala de aula e 6 horas extra classe;

Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
- Magistério;

- Licenciatura Plena em Letras.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - PROFESSOR | - INGLES (PRE-ESCOLAR E
12 A 42 SERIE)

- Conhecimento basicos adquiridos no Curso Técnico em Magistério e Licenciatura
Plena em Letras;

- Executa tarefas pouco rotineiras, exigindo de seu ocupante capacidade de
discernimento, iniciativa e criatividade para elaboracdo do plano de aula.Tem sob

sua responsabilidade todo o material didadito-pedagdgico utilizado em seu trabalho.
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Esta sujeito a cometer erros em correcao e transcricdo de notas de alunos para o
diario, o que podera comprometer a vida escolar do educando;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo de pé e andando, onde o
esforgo visual e mental é frequente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do

expediente.

PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO

DENOMINAGAO DO EMPREGO ]
PSICOLOGO
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AREA DE RECRUTAMENTO: SiMBOLO DO SALARIO:

AMPLA XV
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Proceder ao estudo e a avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano,
elaborando e aplicando técnicas psicolégicas conforme a necessidade e clientela
atendida;

- Realizar o diagnostico, orientacédo e terapia clinica em consonancia com as
necessidades da demanda de atendimento;

- Efetuar o recrutamento, selecdo e treinamento de pessoal, conforme solicitagao
prévia;

- Participar de aplicacdo de diretrizes pertinentes a politica de Recursos Humanos
da Prefeitura Municipal;

- Propor, desenvolver e coordenar programas de Saude Publica junto a clientela que
atende, visando o atendimento a Saude integral da populacgéo;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso Superior de Psicologia — Formacgao de Psicologos;

- Registro no érgdo competente.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - PSICOLOGO

- Conhecimentos basicos adquiridos nivel superior de Psicologia — Formacao de
Psicologos e registro no 6rgao competente;

- Executa tarefas que ndo seguem uma rotina definida, exigindo de seu ocupante
iniciativa, capacidade de analise, sintese e discernimento na execugao de suas
tarefas. Tem sob sua responsabilidade material utilizado e os prontuarios de
pacientes e outros documentos de carater sigiloso. Estabelece contatos frequentes
com a comunidade e servidores em geral e também com as chefias para a
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realizacdo de seu trabalho. Esta sujeito a cometer erros em avaliagbes
diagnosticadas e seletivas o que comprometera o resultado do trabalho;
- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado onde o esforgo

visual e mental é frequente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.

PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO

DENOMINAGAO DO EMPREGO )
SECRETARIA ESCOLAR
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AREA DE RECRUTAMENTO: SiMBOLO DO SALARIO:

AMPLA v
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
30 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Proceder a escrituragcado de formularios e documentos diversos da escola a que
esta lotada conforme orientagdo do servigo de inspecéo escolar e da Diretoria da
Escola;

- Confeccionar e expedir documentos escolares conforme solicitagcdes de pais ou
alunos e diretrizes adotadas pela escola;

- Controlar o livro de ponto de funcionarios, verificando a assinatura diaria pelos
mesmos e anotando as devidas faltas e substituicoes;

- Participar de reunides promovidas pela direcdo e inspec¢ao escolar, quanto a
assuntos referentes a Secretaria e funcionamento geral da escola;

- Controlar a relacdo de alunos nos diarios dos professores, eliminando os
desistentes e acrescentando novos alunos;

- Efetuar servigos de datilografia diversos, conforme metodologia especifica;

- Prestar informacgdes pertinentes ao trabalho, quando solicitado pela comunidade
escolar;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Ensino Médio Completo (2° grau completo)

- Experiéncia de 01 (um) ano na area;

- Digitacao.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - SECRETARIA ESCOLAR
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- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos no ensino médio completo (2°
grau completo), experiéncia minima de 01 (um) ano na area e digitagao;

- Executa tarefas rotineiras, mas que apresentam variacbes em seus detalhes, o que
exige do ocupante iniciativa e capacidade de andlise na execugao de suas tarefas
tem sob sua responsabilidade uma maquina de escrever e uma calculadora;

- Estabelece contatos frequentes com a comunidade escolar e com servidores do
Departamento;

- Durante a realizagao de suas tarefas tem acesso a assuntos confidenciais como
notas e prontuarios de alunos e a divulgacao inadvertida destas informagdes pode
comprometer a vida escolar do aluno;

- O ocupante do cargo esta sujeito a cometer erros de calculos e na transcrigao de
notas de alunos o que pode ser verificado a partir da conferéncia o trabalho
realizado;

- Trabalha a maior parte do tempo sentado, onde a atencao visual e mental é

freqlente, o que pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.

PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
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DENOMINAGAO DO EMPREGO

SERVICAL
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA |
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
30 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Acatar as ordens da direcao da Escola e do DEC, quanto a horario e distribuicdo
do servico;

- Comportar-se com urbanidade e respeito no trato com Diretor, Especialidades,
Professores, Alunos, Pais e Colegas;

- Comparecer as reunides convocadas pelo Diretor;

- Apresentar-se decentemente vestido, limpo e calgado;

- Receber e transmitir recados, encaminhar alunos e correspondéncias, deslocar
material e mobiliario nas dependéncias da Escola;

- Cuidar da limpeza do prédio: varrer, lavar, encerar o piso, limpar vidragas, ladrilhos,
mobiliario, manter as instalagbes sanitarias limpas;

- Colocar na disciplina do estabelecimento, prestar assisténcia especial aos alunos
que, durante o periodo de aulas se ausentarem das salas;

- Colaborar na ornamentacéao de festas;

- Nao tratar de assuntos estranhos ao servigo, néo receber visitar, nao usar bebidas
alcodlicas no horario Escolar;

- Acatar as instrucdes da Diretoria, Coordenadora e Professores, a bem da Escola;

- Limpeza de salas antes do inicio de cada turno;

- Abrir e fechar o estabelecimento, responsabilizando-se pelas chaves sob sua
guarda;

- Colaborar na feitura, venda ou distribuicdo da merenda escolar, zelando pela
ordem, higiene da cantina e economia de género alimenticio e outros produtos;

- Zelar da horta, jardins e vasos ornamentais;

- Atender e encaminhar o publico, fiscalizando e controlando a entrada e saida de

pessoas estranhas e de objetos;
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- Zelar pela boa ordem e higiene da cozinha;
- O servigal que por excecdo residir no estabelecimento devera prestar outros

servigos, além do horario regulamentar, quando necessario.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto).

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - SERVICAL

- Executa suas atividades em pé locomovendo-se constantemente em seu espaco
fisico de trabalho;

- Executa atividade de risco e esta sujeito a contaminagdo de produtos quimicos
utilizados em limpeza;

- Esta sujeito ao cansaco fisico podendo provocar fadiga.

PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
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DENOMINAGAO DO EMPREGO

SUPERVISOR ESCOLAR
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XV
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Coordenar trabalhos atinentes ao desenvolvimento do aluno;

- Incentivar a formagdao e funcionamento do colegiado escolar, conforme
estabelecido em Lei;

- Acompanhar o cumprimento das decisbes tomadas pelo colegiado;

- Contribuir pela melhoria constante da qualidade de Ensino ministrado pelo
estabelecimento educacional;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior de pedagogia;
- Curso de supervisao escolar;

- Experiéncia de 01 (um) ano na area.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - SUPERVISOR ESCOLAR

- Conhecimentos basicos adquiridos a nivel de curso superior de supervisao escolar,
com habilitagdo especifica e registro no érgdo competente;

- Executa tarefas com rotinas pouco definidas o que exige do ocupante iniciativa e
capacidade de discernimento para tomada de decisbes e desenvolvimento de
projetos. Tem sob sua responsabilidade materiais e documentos diversos utilizados
no trabalho e a divulgagédo inadvertida podera comprometer a execugdo de todo
projeto de trabalho;

- Estabelece contatos freqlientes com a comunidade escolar, podendo atuar como

representante do estabelecimento de ensino em eventos para os quais seja
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designado. No trabalho ha a possibilidade de erros inviaveis para a escola; o que
podera comprometer o desenvolvimento geral do trabalho;

- O trabalho é executado com o servidor sentado e por vezes andando, o que pode
acarretar fadiga fisica ao final do expediente.

PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
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DENOMINAGAO DO EMPREGO

TESOUREIRO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XVI
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Registro, acompanhamento e controle da administragcéo financeira;

- Cadastramento das receitas municipios;

- Elaboragédo dos balancetes financeiros relativos aos recursos recebidos pelo
municipio;

- Recebimento, pagamento, guarda, movimentacgao e fiscalizagéo de valores.

- Promover diariamente a conciliagao bancaria;

- Elaborar demonstrativo do saldo de caixa e bancario;

- Exercer controle sobre os adiantamentos feito a servidores;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidos.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior em Ciéncias Contabeis e/ou Adminisstragao
- Digitagao;

- Conhecimentos em informatica.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - TESOUREIRO

- Executa atividades na maior parte do tempo sentado, fazendo calculos podendo
sofrer cansago mental;

- Suas tarefas demandam um grande censo de responsabilidade em virtude da

guarda e controle dos valores do municipio.

PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
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DENOMINAGAO DO EMPREGO

TRATORISTA
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA Vil
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Operar tratores e outras maquinas semelhantes conforme técnicas especificas;

- Executar Atividades de arar, rogar, gradear, levantamento de curvas de nivel,
coleta de lixo e outras atividades relacionadas a este cargo;

- Verificar as condigdes gerais da maquina, quanto a combustiveis, nivel de dleo e
mecanica, solicitando reparos, quando necessarios;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);

- Experiéncia de 01 (um) ano na area.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - TRATORISTA

- Experiéncia de 01 (um) ano na area e que seja alfabetizado;

- Executar tarefas rotineiras com algumas variagbes em seus detalhes. Algumas
iniciativas sado exigidas para o desempenho das tarefas do emprego;

- Ter sob a sua responsabilidade a maquina utilizada no trabalho;

- Estd sujeito a cometer erros na operagdo da maquina o que podera acarretar
prejuizos materiais a Prefeitura Municipal;

- O ocupante do emprego esta sujeito poeira e ruidos pelo desempenho de suas

tarefas;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde a
atencdo visual e mental ¢ freqiiente, devido aos comandos exigidos pela
maquina;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO
TECNICO EM CONTABILIDADE

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:

AMPLA X

JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Realizar langamentos de dados em livro contabil conforme técnicas especificas;

- Proceder os langamentos e calculos de balancetes financeiros, patrimonial e
orcamentario, conforme normas estabelecidas;

- Confeccionar empenhos a partir de solicitagdes recebidas, procedendo-se a devida
aquisicao de bens e materiais autorizados pelo Prefeito Municipal;

- Efetuar a conciliagcdo bancaria dos movimentos realizados pela Prefeitura
Municipal;

- Controlar o saldo orgamentario da Prefeitura Municipal conforme critérios
estabelecidos previamente;

- Efetuar levantamentos, organizacdo e montagens de processos de prestacéo de
contas periddicas e eventuais solicitados pela chefia imediata;

- Executar atividades pertinentes a rotina de pessoal, preenchendo formularios,
realizando calculos simples e efetuando levantamentos funcionais diversos, de
acordo com normas estabelecidas;

- Proceder o pagamento de salarios, verba de representacao e faturas diversas, de
acordo com a documentacgao pertinente;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso Técnico em contabilidade a nivel de Ensino Médio Completo (2° grau
completo);

- Registro no érgdo competente;
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- Experiéncia de 02 (dois) anos na area;
- Digitagao;

- Conhecimentos de computagéo.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - TECNICO EM CONTABILIDADE

- Conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso completo a nivel de
Ensino Médio Completo (2° grau completo) curso Técnico de Contabilidade e
registro no 6rgao competente. Datilografia e experiéncia de 02 (dois) anos na area;

- Executa tarefas sem rotinas definidas, exigindo analise e iniciativa do ocupante
para tomar decisdes mais convenientes. O trabalho é supervisionado por resultados;
- O ocupante do emprego tem sob a sua responsabilidade uma calculadora de mesa
€ uma maquina de escrever. Mantém contatos com servidores, assessores e com as
diversas chefias, externamente tem contatos com contadores e com empresas
publicas, privadas e contratadas;

- O responsavel pelo cargo tem acesso a numerarios, salarios e prontuarios de
servidores. Esta sujeito a erros no preenchimento de formularios, levantamento com
indice de valores trocados e nos pagamentos pode nao efetuar em tempo habil ou
mesmo trocar valores. Estes erros poderdo acarretar gastos financeiros
desnecessarios, desgastes da imagem e reprovagao das contas do Tribunal de
Contas do Estado, mas poderao ser constatados no fechamento dos balancetes, no
controle de saldo bancario e na cobrancga de fornecedores;

- No trabalho o esforco visual e mental é frequente, permanecendo a maior parte do

tempo sentado, o que pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

TECNICO EM ENFERMAGEM
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA X
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
30 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
- Assistir ao enfermeiro:

¢ No planejamento, programagéo, orientagdo e supervisao das atividades de
assisténcia de enfermagem, na prestacdo de cuidados diretos de
enfermagem a pacientes em estado grave;

¢ Na prevencéao e controle das doencas transmissiveis em geral em programas
de vigilancia epidemiolégica;

e Na prevengéao e no controle sistematico da infec¢ao hospitalar;

e Na prevengdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

e Na execugdo dos programas e atividades de assisténcia integral a saude
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de
alto risco;

e Na execucdo dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de
prevencao de acidentes e de doencgas profissionais e do trabalho;

- Executar atividades de assisténcia de enfermagem, exceto as privativas do
enfermeiro;
- Integrar a equipe de saude;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
- Ensino Médio Completo (2° Grau Completo);

- Com registro no Corem e Curso Técnico em sua area.
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ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - TECNICO EM ENFERMAGEM

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso especifico na area e
registro no 6érgao competente;

- Executa tarefas rotineiras, mas que apresentam variagdes em seus detalhes,
exige, portanto, capacidade de discernimento, analise e iniciativa do ocupante na
realizacéo de suas tarefas. Estabelece contatos freqientes com Médicos, auxiliares
de saude e usuarios dos servigos;

- Tem sob sua responsabilidade todo instrumental, equipamentos médicos e material
utilizado no seu trabalho;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo de pé e andando, o que
pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente;

- Estabelece contato freqlente com servidores, chefia e populagdo em geral para a
execucao de seu trabalho;

- O ocupante do emprego esta sujeito a cometer erros, observando a receita médica
e ministrando medicamentos sem a devida autorizacao, tais erros poderao ser fatais
ao paciente;

- Trabalha a maior parte do tempo de pé e andando, onde o esforgo visual e mental

é frequente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO
DE MINAS EMPREGO
DENOMINAGAO DO EMPREGO

TECNICO EM FARMACIA
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA X
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
- Assistir o Farmacéutico:

e Na realizacao de palestras e campanhas educativas;

¢ Na coordenacéo de vigilancia sanitaria na sua area de atuacao;

¢ No controle e dispensacao de medicamentos excepcionais;

¢ No controle e dispensagao de numeracgao de receituarios médicos;

¢ No controle e dispensacao de medicamentos psicofarmacos;

¢ Na fiscalizagao de Farmacias, Drogarias e Instituicbes do Municipio.

e Na atuacado em parceria com outras Secretarias do Municipio;

e Na execugao pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

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

e Na execucao de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
Municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e

programas de trabalho afetos ao Municipio;
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- Executar atividades de assisténcia farmacéutica, exceto as privativas do
farmacéutico;
- Integrar a equipe de Saude;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao técnica.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
- Curso Técnico em Farmacia;

- Registro no 6rgao competente.

ESPECIFICAGOES DO EMPREGO - TECNICO EM FARMACIA

- Curso Técnico em Farmacia, com habilitagcao legal para o exercicio da profissao;

- Executa suas tarefas sem rotina definida, podendo apresentar variagbes em seus
detalhes o que exige do ocupante capacidade de analise e sintese;

- Tem sob sua responsabilidade todo equipamento, material e instrumentos
utilizados no trabalho, que estao sob sua guarda;

- Conhecimentos basicos adquiridos em nivel técnico de farmacia;

- Executa tarefas que ndo seguem uma rotina definida, pode apresentar variagdes
em seus detalhes o que exige iniciativa do ocupante para o desempenho de suas
fungdes. Esta sujeito a cometer erros quanto aos procedimentos utilizados e o
material empregado, o que pode acarretar prejuizo de material a Prefeitura Municipal
e ao Paciente.

- Executa seu trabalho sentado e por vezes de pé onde o esforco visual e mental é

frequente podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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(Criado pela Lei Complementar n® 042/2008)
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO EMPREGO:

DENOMINACAO DO EMPREGO DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO
EMPREGO
ASSISTENTE DE RECUROS HUMANOS
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla XII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Atender as pessoas que se dirigem ao setor de recursos humanos, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados, prestando-lhes informagdes e esclarecimentos, solucionando
problemas rotineiros ou encaminhado-as ao local ou pessoa competente;

- Preparar mensalmente a folha de pagamento dos servidores da Administragdo Direta,
seguindo instrugdes e orientagdes de seu superior imediato, apurando o rol de servidores que
terdao descontos ¢ dedugdes, aplicando sobre os vencimentos os percentuais autorizados de
descontos e efetuando o fechamento de valores, a fim de serem pagos corretamente os
beneficios estabelecidos em lei ou em decisdo judicial;

-Conferir e/ou efetuar processos de demissao, férias, entre outros, verificando documentacao,
erros ou omissdes no tocante aos aspectos legais envolvidos e refazendo célculos;

- Atualizar tabelas para o processamento em computador, introduzindo informacdes de
altera¢do de dados pessoais, vencimentos, licengas e outros;

- Efetuar o fechamento da folha de pagamento, conferindo vencimentos, crédito bancério,
contracheques, extratos de descontos e outros, calculando valores, a fim de verificar a
corre¢ao dos montantes envolvidos;

- Analisar divergéncias apontadas pelos orgdos financeiros as folhas de pagamento,
demonstrativos de pagamentos, de exclusdo e outros, com a finalidade de providenciar
corregdes e ou alteragdes e sanar as respectivas diferengas apontadas.

- Auxiliar outros servidores da area, orientando-os e instruindo-os quanto a forma de

realiza¢do de procedimentos a serem adotados. Redigir minutas de correspondéncias;
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- Preparar processos a serem enviados aos o6rgaos da Previdéncia Social tocante a beneficios
de servidores e seus dependentes;
- Preparar guias e efetuar o recolhimento dos encargos previdencidrios e de FGTS;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Completo;
- Digitacao;

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em nivel de ensino médio;

- Executar tarefas rotineiras o que exige do ocupante do emprego iniciativa e capacidade de
raciocinio espacial e abstrato;

- Ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, podendo acarretar fadiga
fisica ao final do expediente.
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(Criado pela Lei Complementar n® 042/2008)

DENOMINACAO DO EMPREGO DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO
EMPREGO
ENGENHEIRO AGRONOMO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla XVIII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Planejamento ou projeto, em geral, de regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes,
exploragdes de recursos naturais e desenvolvimento da produgao industrial e agropecuaria;
- Estudos, projetos, analises, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacao técnica;
- Fiscalizacao de obras e servigos técnicos;

- Direcdo de obras e servigos técnicos;

- Execucdo de obras e servigos técnicos;

- Producao técnica especializada, industrial ou agro-pecuaria;

- Gestao, supervisao, coordenagdo, orientacdo técnica;

- Coleta de dados, estudo, planejamento, projeto, especificagio;

- Estudo de viabilidade técnico-econdmica e ambiental;

- Assisténcia, assessoria, consultoria;

- Vistoria, pericia, avaliacdo, monitoramento, laudo, parecer técnico, auditoria, arbitragem;
- Desempenho de cargo ou fun¢ao técnica;

- Treinamento, ensino, pesquisa, desenvolvimento, andlise, experimentagdo, ensaio,
divulgacao técnica, extensao;

- Elaboragao de orgamento;

- Padronizacdo, mensuragdo, controle de qualidade;

- Condugao de servigo técnico;

- Condugao de equipe de instalagcdo, montagem, operacao, reparo ou manutencao;

- Execucdo de instalagdo, montagem, operacdo, reparo ou manutencao;

- Operacdo, manutencdo de equipamento ou instalacdo; e

- Execugdo de desenho técnico;
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- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
- Curso Superior em Agronomia;

- Registro no 6rgao competente;

- Experiéncia de 01(um) ano na area.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ENGENHEIRO AGRONOMO

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso superior de Engenharia
Agronomo e registro no 6rgao competente e experiéncia comprovada;

- Executar tarefas rotineiras o que exige do ocupante do emprego iniciativa e capacidade de
raciocinio espacial e abstrato;

- Ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo andando, estando sujeito a sol e
poeira. Este esfor¢o fisico pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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(Criado pela Lei Complementar n° 042/2008)

DENOMINACAO DO EMPREGO DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO
EMPREGO
PINTOR DE PAREDES
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla VI
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Recuperar acabamento de pintura em alvenaria, esquadrias de madeira e metalicas;
- Demarcar e recuperar pinturas de faixas de vagas em estacionamento e de outros sinais;

- Efetuar a manutengdo das portas/janelas de madeira ou ferro, lubrificando as dobradigas e
guias;

- Efetuar a manuten¢do de imdveis do municipio;
- Efetuar a manuteng¢ao de faixas nas ruas ¢ avenidas;

- Executar outras atividades correlatas e compativeis com as descritas para o posto de servigo.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Completo;

- Apresentar experiéncia na execucao de atividades compativeis com as descritas para o posto
de servigo.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - PINTOR DE PAREDES

- Executar tarefas rotineiras o que exige do ocupante do emprego iniciativa e capacidade de
raciocinio espacial e abstrato;

- Ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo andando, estando sujeito a sol. Este
esforgo fisico pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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(Criado pela Lei Complementar n° 042/2008)

DENOMINACAO DO EMPREGO DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO
EMPREGO
SECRETARIO (A) DE GABINETE
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla XV
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Exercer a dire¢ao-geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;

- Promover atividades de coordenagdo politico-administrativas da Prefeitura com os
municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem;

- Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os
vereadores, recebendo suas solicitacdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as
devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

- Acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do
Executivo e manter controle que permita prestar informacoes precisas ao Prefeito;

- Promover o atendimento das pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-as para
solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

- Organizar as audiéncias do Prefeito, selecionando os assuntos;

- Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

- Despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servigos que dirige, bem
como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

- Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do Gabinete;
- Verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos 6rgaos sob sua dire¢ao;

- Manter-se a par das decisoes do Prefeito, resolver os casos omissos, bem como as duvidas;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe sejam conferidas pelo Prefeito, bem como fiscalizar
todos os fatos externos que comprometam os interesses do municipio, diligenciando junto aos
responsaveis diretos por determinada atividade, no sentido de eliminar as irregularidades,

porventura, existentes;
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- Coletar dados diversos consultando documentos e arquivos para obter informacgdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa e a confec¢do de documentos diversos
expedidos pela Prefeitura Municipal;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos do Orgdo a que pertence,
observando normas e técnicas estabelecidas;

- Realizar a revisdo gramatical de textos produzidos, zelando pela qualidade da linguagem e
grafia dotada;

- Dar todo respaldo necessario ao Poder Executivo;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- Curso Superior;
- Digitacao

ESPECIFICACOES DO EMPREGO — SECRETARIO (A) DE GABINETE
- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos a nivel de curso superior;

- Executar tarefas rotineiras o que exige do ocupante do emprego iniciativa e capacidade de
raciocinio espacial e abstrato;

- Ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado. Este esforco fisico pode
acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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(Criado pela Lei Complementar n° 042/2008)

DENOMINACAO DO EMPREGO DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO
EMPREGO
TELEFONISTA
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla VI
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
30 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Receber as ligacdes telefonicas e repassa-las a quem se destinar (confirmar as chamadas
antes de repassa-las);

- Fazer as chamadas telefonicas internas e externas e as interurbanas.

- Comunicar ou transmitir os recados telefonicos;

- Manter postura calma e educada em todas as situagdes;

- Zelar pela conservagao e bom funcionamento da aparelhagem, e quando necessario solicitar
ao responsavel pelo sistema de comunicagdo da Instituicdo para as devidas providencias;

- Desenvolver as atividades com dinamismo, desenvoltura, boa comunicag¢ao, fluéncia verbal,
cortesia no atendimento ao publico em geral e bom relacionamento pessoal,

- Manter o controle das ligagcdes e informar ao superior hierdrquico quando do aumento das
ligagdes em relacdo ao més anterior;
- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
- Ensino Médio Completo (2° grau Completo);
- Digitacao.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - TELEFONISTA

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos a nivel de ensino médio;

- Executar tarefas rotineiras o que exige do ocupante do emprego iniciativa e capacidade de
raciocinio espacial e abstrato;

- Ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado. Este esforco fisico pode
acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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