LEI COMPLEMENTAR N° 059, DE 20 DE MAIO DE 2011

Dispoe sobre a reestruturacdo do Plano de Cargos e
Salarios do Municipio de Unido de Minas e contém
outras disposi¢des

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE UNIAO DE MINAS, Estado de Minas Gerais,
no uso de suas atribuigdes legais faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

Art. 2° Emprego/cargo publico referem-se ao conjunto de atribuicdes e
responsabilidades conferidas a um servidor, criado por lei, em nuamero certo, com
denominacdo propria e remunerado pelos cofres publicos.

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

Paragrafo Unico — As carreiras serio organizadas em classe de empregos/cargos
publicos, observadas a escolaridade e a qualificacdo profissional exigidas, escalonadas
segundo responsabilidade das atribuicdes, para progressdo privativa dos titulares dos
empregos que a integram.

Art 4° S3o requisitos basicos para investidura em emprego/cargo publico:

I - a nacionalidade brasileira;

II - 0 gozo dos direitos politicos;

II - a quitagdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

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

V - a idade minima de dezoito anos completos;

VI - aptidao fisica e mental.

VII - ndo estar incompatibilizado para o servigo piiblico em razao de penalidade
sofrida.

§ 1° As atribuigdes 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 atribuigdes sejam compativeis com a
deficiéncia de que sdo portadoras, sendo-lhes reservadas vagas nos termos da lei.



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

I — Salario — ¢ o valor, em dinheiro, da retribuicdo pecunidria basica, fixada em Lei, e
de pagamento mensal.

Il — Remunerag¢dao — ¢ o salario percebido pelo servidor, acrescido das vantagens
pecuniarias a que tenha direito.

IIT — Nivel — ¢ o valor salarial expresso em niimeros romanos, apresentado no sentido
vertical.

IV — Grau — ¢ a posigao horizontal, representada por niimeros arabicos, que o servidor
ocupa em termos do seu nivel salarial.

Art. 7° Quadro ¢ o conjunto de carreiras compostas de classe de cargos ou fungdes de
natureza efetiva e comissao ou fungdes gratificadas.

CAPITULO I1I

DA CARREIRA
SECAO I
DA COMPOSICAO DA CARREIRA

Art. 8° O sistema de carreira do quadro de empregos efetivos do Municipio de Unido
de Minas, visa proporcionar:

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

IT — O desenvolvimento do servidor, inspirado na igualdade de oportunidades, no
mérito funcional, na qualificagdo profissional e no esfor¢o pessoal.

IIT — 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 aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, observado
no provimento, a ordem de classificagdo.

Art. 10 O ingresso na carreira assegura ao servidor a participacdo em programas de
treinamento de capacitagao e de desenvolvimento profissional.

Art. 11 Integram o plano de carreira os empregos de provimento efetivo relacionados
no Anexo L.

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



Art. 13 O ingresso na carreira far-se-4 por provimento em emprego efetivo no grau
inicial, atendidos os requisitos estabelecidos e, de prévia aprovacao em Concurso Publico de
provas ou de provas e titulos, observada a ordem de classificagao.

Art. 14 Progressio ¢ a passagem ao grau seguinte dentro do mesmo nivel,
considerando-se o intersticio de 5 (cinco) anos ¢ a Avaliacdo de Desempenho funcional do
servidor, conforme disposto no artigo seguinte.

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

I — A assiduidade, a pontualidade, a cooperagdo e a observancia dos demais deveres
funcionais.

II — Dados cadastrais curriculares que comprovem interesse no aperfeigoamento,
mediante participacdo em cursos de capacitagdo e desenvolvimento profissional.

III — 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 execuc¢do de tarefas individuais ou do 6rgdo de sua lotagao;

¢ - pela eficiéncia demonstrada em fun¢do da complexidade das atividades exercidas.

§ 1° - O processo envolverd a avaliacdo reciproca do titular e da chefia imediata e
abrangera o desempenho individual do 6rgao.

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

§ 3° - A avaliacdo tera prioridade semestral e seus procedimentos serdo 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
legislagdo especifica.

SECAOII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 17 Os servidores serdo enquadrados, apods a realizagdo de Concurso Publico, de
acordo com a sua aprovagao e convocagao no cargo/emprego para o qual foi aprovado.

SECAO I
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 18 O preenchimento dos cargos/empregos efetivos, constantes do Anexo I, da
presente Lei, far-se-a através da aprovacdo prévia em Concurso Publico de provas ou de
provas e titulos que somente sera realizado quando existir a vaga em decorréncia de:



I — Falecimento.

II — Aposentadoria.

III — Demissao ou Pedido de demissao.
IV — Criagdo de novos empregos.

V — Aumento de vagas.

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

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

II — Prazo de validade de até 02 (dois) anos, prorrogéavel por igual periodo.

III — Contratacao dos aprovados em ordem decrescente de classificacdo até o limite de
vagas determinadas pelo Edital de Concurso.

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

§ 2° - E vedada a realizagio 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 contratagdes serdo efetuadas no nivel salarial inicial correspondente ao
emprego para o qual o candidato foi aprovado.

Art. 21 Apds a homologacdo do resultado final do Concurso, o candidato aprovado
que for convocado para contratacao, deve entrar em exercicio no periodo de 15 (quinze) dias
apos a sua convocag¢ao, podendo tal periodo ser prorrogado a pedido do interessado e deferido
pelo Prefeito Municipal.

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

Art. 22 Quando da realizacdo do Concurso Publico, serd fixado o numero de vagas
destinadas aos deficientes fisicos, os quais ndo serdo discriminados pela sua condi¢do, exceto
para os empregos que ndo possibilitem suas contratacdes pelas caracteristicas, atribuicoes e
desempenho.

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

I — Interesse pelo trabalho,



II — Iniciativa,

III — Assiduidade,

IV — Conhecimento das atribui¢des e competéncia no trabalho que desenvolvera,

V — Motivagao e eficiéncia,

VI - Ordem, zelo e responsabilidade quanto a execucdo de suas funcdes e aos
materiais € equipamentos que utilizar.

VII - Produtividade.

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

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

SECAO IV
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

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

Art. 26 O servidor terd direito a progressao horizontal, de 01 (um) grau, desde que
satisfaca os seguintes requisitos:

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

II — Ter obtido conceito favoravel, minimo “BOM” na Avaliagdo de Desempenho.

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

a - Férias;

b — Licencga para Capacitacao;

¢ - Casamento;

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

e - Afastamento para tratamento de saude;

f - Licenca 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 progressdao horizontal, com mais de 01 (um) grau, a critério da
administracao.



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

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

CAPITULO I1I
DOS SALARIOS, ADICIONAIS, GRATIFICACOES E VANTAGENS
SECAO1
DOS SALARIOS

Art. 29 Ficam fixados os salarios dos empregos efetivos em conformidade com o
Anexo III 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.

Art. 31 Fica assegurado a isonomia de salarios para cargos/empregos assemelhados ou
de atribuicdes iguais, ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a natureza
ou local de trabalho e as promogdes.

Art. 32 O salério do servidor publico acrescido das vantagens pecunidrias ¢ de carater
permanente, ¢ irredutivel e sua remuneragdo deverad obedecer ao disposto no inciso XV do
artigo 37 da Constitui¢ao Federal.

SECAOII
DAS GRATIFICACOES E VANTAGENS

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

Art. 34 O servidor publico que se deslocar do municipio, no interesse da
Municipalidade, fara jus ao reembolso das despesas havidas em viagem, podendo inclusive
requisitar adiantamento da despesa mediante posterior prestacdo de contas no prazo maximo
de 05 (cinco) dias de seu retorno.

Art. 35 Todas as despesas que compdem a remuneracdo dos servidores publicos
municipais serdo discriminadas em codigos distintos nos demonstrativos de pagamento.

Art. 36 Somente a lei poderd constituir as vantagens pecuniarias de qualquer natureza
do servidor publico e no efetivo interesse publico e de acordo com as exigéncias do servigo.



Art. 37 Sera concedida gratificagdo ao servidor, a titulo de representacdo 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
gratificacdo paga na base de até 50% (cinqiienta 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 gratificacio 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 adogdo de tal valor.

SECAO III
DA LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

Art. 38 O servidor terd direito a licenga, sem remuneracdo, durante o periodo que
mediar entre a sua escolha em convencdo partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a
véspera do registro de sua candidatura perante a Justi¢a Eleitoral.

§ 1°- O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas
funcdes e que exerga cargo de dire¢cdo, chefia, assessoramento, arrecadagdo ou fiscalizacao,
dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua candidatura perante a Justica
Eleitoral, até¢ o décimo dia seguinte ao do pleito.

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

SECAO IV
DA LICENCA PREMIO

Art. 39 O Servidor terda direito a férias prémio com duragdo de trés meses,
adquirida a cada periodo de cinco anos de efetivo exercicio de servigo publico, admitida a sua
conversao em espécie, a critério da Administragao.

SECAO V
DA LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Art. 40 A critério da Administragcdo poderd ser concedida ao servidor ocupante de
cargo/ emprego efetivo, que ndo esteja em estagio probatdrio, licenga para tratar de assuntos
particulares pelo prazo de até trés anos consecutivos, sem remuneragdo, ndo se computando
esse periodo para nenhum efeito, vedada a prorrogacao.

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

§ 2° — Apos o encerramento da licenga que trata o caput, somente se concedera nova
licenca apds dois anos de efetiva prestacao de servigo.



CAPITULO IV
DOS AFASTAMENTOS

SECAO I
DO AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

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

I - tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficard afastado do cargo;

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

III - investido no mandato de vereador:

a) havendo compatibilidade de horario, podera exercer seu emprego ou cargo publico
com a devida percep¢do da remuneragdo ¢ das vantagens de seu cargo, sem prejuizo da
remunerac¢do do cargo eletivo;

b) ndo havendo compatibilidade de horario, serd afastado do cargo, sendo-lhe
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 poderd ser removido
ou redistribuido de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.

CAPITULO V
DAS PROIBICOES

Art. 42 Ao servidor € proibido:

I - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizagdo do chefe
imediato;

II - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da reparti¢ao;

III - recusar fé a documentos publicos;

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

V - promover manifesta¢do de aprego ou desaprego no recinto da reparti¢ao;

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

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

VIII - manter sob sua chefa imediata, em cargo ou funcdao de confianga, conjuge,
companheiro ou parente até o terceiro grau, inclusive;

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



X - participar de geréncia ou administragdo de sociedade privada, personificada ou ndo
personificada, salvo a participacdo nos conselhos de administragdo e fiscal de empresas ou
entidades em que a Unido, o Estado ou o Municipio detenha, direta ou indiretamente,
participacao no capital social ou em sociedade cooperativa constituida para prestar servigos a
seus membros, e exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou
comanditario;

XI - atuar, como procurador ou intermediario junto a reparti¢des publicas municipais;

XII —receber para si ou para outrem em razdo de suas atribuicdes vantagem de
qualquer espécie

XIII - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XIV - proceder de forma desidiosa;

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

XVI - cometer a outro servidor atribui¢des estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situagdes de emergéncia e transitorias;

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

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

XIX — recusar-se a cumprir as ordens legais dos superiores hierarquicos;

XX — ndao comunicar ao superior hierarquico ou a quem de direito as irregularidades
verificadas no servigo publico de que tenha conhecimento em razao de seu cargo ou emprego.

CAPITULO VI
DA ACUMULACAO

Art. 43 Ressalvados os casos previstos na Constitui¢do, ¢ vedada a acumulacio
remunerada de cargos publicos.

§ 1° - A proibi¢do de acumular estende-se a cargos, empregos ¢ fungdes em autarquias,
fundagdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito
Federal, dos Estados, dos Territérios € dos Municipios.

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

§ 3¢ - Considera-se acumulacdo proibida a percepcdo de vencimento de cargo ou
emprego publico efetivo com proventos da inatividade, salvo quando os cargos de que
decorram essas remuneragdes forem acumulaveis na atividade.

Art. 44 O servidor vinculado ao regime desta Lei, que acumular licitamente dois
cargos efetivos, quando investido em cargo de provimento em comissdo, ficara afastado de
ambos os cargos efetivos, salvo na hipdtese em que houver compatibilidade de horario e local
com o exercicio de um deles, declarada pelas autoridades maximas dos 6rgdos ou entidades
envolvidos.



CAPITULO VII
DAS CONTRATACOES POR PRAZO DETERMINADO

Art. 45 Poder4d haver contratagcdes de empregados publicos municipais por tempo
determinado, para atender necessidades temporarias de excepcional interesse publico.

Art. 46 Consideram-se como necessidade temporaria de excepcional interesse publico
as seguintes situagoes:

I — Grave perturbacdo da ordem;

II — Calamidade Publica;

III — Trabalho de recenseamento;

IV — Surtos de epidemia;

V — Campanhas de Vacinagao ou de saude publica;

VI — Emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento da situacdo que
possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, Servigos,
equipamentos e outros bens publicos ou particulares;

VII — Comprovada necessidade de preenchimento de vagas, para assegurar o
funcionamento de unidades municipais prestadoras de servigos essenciais de educagdo, saude,
saneamento e assisténcia social;

VIIIT — Necessidade e conveniéncia administrativa para a execucado ou
complementacdo de obra ou servico, desde que em regime de execucao direta pelo municipio,
demonstrando a urgéncia diante dos incisos anteriores;

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

Art. 47 O prazo das contratagdes referidas no artigo anterior, serd para o prazo
maximo de 01 (um) ano, prorrogavel por igual periodo.

CAPITULO VIII
DA JORNADA

Art. 48 A jornada de trabalho dos empregos sera fixada através de decreto do Prefeito
e ndo excederd a oito horas didrias ou, quarenta e quatro horas semanais.

Art. 49 Poderdo ser fixadas jornadas de trabalho ou horarios diferenciados, em razao
de peculiaridades dos empregos, do servigo ou da atividade ou do interesse publico.
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CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 50 A politica de reajuste salarial dos servidores sera baseada nos indices oficiais
utilizados pelo Governo Federal, considerando-se a disponibilidade or¢amentaria do
municipio e mediante lei municipal.

Art. 51 O servidor que for nomeado para cargo comissionado do Municipio optara,
por escrito, pelo recebimento do saldrio correspondente ao seu emprego originario, com
adicional de 40% (quarenta por cento) para a Diretoria de Departamento e 30% (trinta por
cento) para a Chefia de Setor, ou entdo pelo salario pertinente ao cargo em comissao para o
qual foi nomeado.

Art. 52 Poderdo ser abonadas faltas e ndo descontadas do salario do servidor, desde
que devidamente justificadas, que ndo excederdo a 06 (seis) ao ano.

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

Art. 53 Fica instituido, para vigorar no Municipio de Unido de Minas, o regime
juridico da Consolidacdo das Leis de Trabalho — CLT.

Art. 54 As despesas decorrentes da execucdo da presente lei correrdo por conta das
verbas proprias do Orcamento Municipal.

Art. 55 Compodem esta Lei os anexos abaixo relacionados, como parte dela
integrantes:

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

Anexo II — Quadro Geral de Empregos e Respectivos Niveis Salariais

Anexo III — Tabela Salarial.

Anexo IV — Descrigdes e Especificacdes dos Empregos

Art. 56 Esta lei entrarda em vigor na data de sua publicagcdo, revogando-se as
disposicoes em contrdrio que disponham sobre a matéria, especialmente as Leis
Complementares n° 035, 10 de abril de 2006; 039 de 19 de abril de 2007; 042, de 22 de
janeiro de 2008; 047, de 24 de junho de 2009; 052, de 10 de agosto de 2010; 056, de 08 de
abril de 2011; 057, de 08 de abril de 2011 e 058, de 26 de abril de 2011 e retroagindo seus
efeitos a 1° de maio de 2011.

Prefeitura Municipal de Unido de Minas, 20 de maio de 2011.

Joao de Freitas Leal
Prefeito
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ANEXO 1

QUADRO GERAL DE EMPREGOS, NiVEIS SALARIAIS E RESPECTIVAS VAGAS

EMPREGOS NIVEL N. DE VAGAS
SALARIAL
01 Administrador de Recursos Humanos XX 01
02 Advogado XX 03
03 Agente Administrativo VIII 10
04 Agente Comunitério de Satde 11T 10
05 Agente de Arrecadacao e Fiscalizagao XIII 02
Tributaria
06 Agente de Combate as Endemias VI 05
07 Agente de Controle Interno X 03
08 Agente de Saude 111 11
09 Ajudante Geral 11 29
10 Analista Técnico de Compras e Licitacdes XX 01
11 Analista Técnico de Convénios XX 01
12 Apontador 11T 01
13 Assistente Administrativo VII 21
14 Assistente de Recursos Humanos XI1II 02
15 Assistente Social XV 02
16 Assistente Técnico de Convénios X111 01
17 Atendente de Consultorio Dentario \Y 03
18 Auxiliar Administrativo VI 05
19 Auxiliar de Contabilidade VII 01
20 Auxiliar de Enfermagem VII 03
21 Auxiliar de Secretaria Escolar I 03
22 Auxiliar de Servigos Gerais I 21
23 Auxiliar de Servigos Urbanos I 16
24 Auxiliar de Tesouraria XVIII 01
25 Bibliotecario(a) XVIII 01
26 Biomédico XV 01
27 Carpinteiro VIII 02
28 Cirurgido Dentista XV 05
29 Contador XX 02
30 Controle Interno XX 03
31 Coordenador de Compras e Licitagdes XX 01
32 Desenhista VIII 01
33 Eletricista VIII 01
34 Enfermeiro(a) XV 02
35 Enfermeira(PSF) XVIII 01
36 Engenheiro Agronomo XX 01
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37 Engenheiro Civil XX 02
38 Farmacéutico(a) XV 02
39 Fiscal de Obras VI 01
40 Fiscal Sanitario VI 01
41 Fiscal Tributério VII 02
42 Fisioterapeuta XV 01
43 Fonoaudi6logo XV 01
44 Guarda | 08
45 Inspetor(a) de Alunos 1\Y% 02
46 Inspetor(a) Escolar XV 01
47 Jardineiro(a) 111 02
48 Mecanico(a) VII 02
49 Médico(a) XXI 02
50 M¢édico(a) PSF XXIII 02
51 Monitor(a) de Esportes VII 02
52 Monitor(a) de Informatica VII 02
53 Motorista - Veiculos Leves VII 12
54 Motorista - Veiculos Pesados VIII 11
55 Nutricionista XV 01
56 Orientador (a)Educacional XV 02
57 Operador de Maquinas Pesadas IX 07
58 Pedreiro VIII 05
59 Pintor de Paredes VII 01
60 Professor de Biblioteca VI 02
61 Professor I (Pré-escolar e 1% a 4* Série) VI 38
62 Professor I - Educagdo Artistica (Pré-escolar VII 01
e 1 a 4* Série)
63 Professor I - Educagao Fisica (Pré-escolar e VII 04
1* 2 4* Série)
64 Professor I - Educacdo Inglés (Pré-escolar e VII 01
1* a 4* Série)
65 Psicologo(a) XV 01
66 Psicopedagogo(a) XV 01
67 Secretaria Escolar 1Y% 04
68 Secretario(a) de Gabinete XV 01
69 Servigal I 22
70 Supervisor(a) de Obras e Servicos XIII 01
71 Supervisor(a) Escolar XV 05
72 Supervisor(a) Escolar - CRECHE XV 01
73 Tesoureiro XX 01
74 Tratorista VIII 03
75 Técnico em Contabilidade X 01
76 Técnico em Enfermagem X 03
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77 - Técnico em Farmacia X 01
78 - Técnico Seguranca do Trabalho X 01
79 - Telefonista VI 02
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ANEXO II

QUADRO GERAL DE EMPREGOS E RESPECTIVOS NiVEIS SALARIAIS

NIVEIS

EMPREGOS

- Auxiliar de Secretaria Escolar
- Auxiliar de Servigos Gerais

- Auxiliar de Servigos Urbanos
- Guarda

- Servical

11

- Ajudante Geral

I

- Agente Comunitario de Saude
- Agente de Saude

- Apontador

- Jardineiro

1A%

- Inspetor de Alunos
- Secretaria Escolar

- Atendente de Consultorio Dentario

V1

- Agente de Combate as Endemias
- Auxiliar Administrativo

- Fiscal de Obras

- Fiscal Sanitério

- Professor(a) de Biblioteca

- Professor(a) I

- Telefonista

A% 1

- Assistente Administrativo

- Auxiliar de Contabilidade

- Auxiliar de Enfermagem

- Fiscal Tributario

- Mecanico

- Monitor(a) de Esportes

- Monitor(a) de Informatica

- Motorista - Veiculos Leves

- Pintor de Paredes

- Professor(a) I — Educagdo Artistica
- Professor (a) I — Educacgao Fisica
- Professor (a) I — Inglés

15




VIII

- Agente Administrativo

- Carpinteiro

- Desenbhista

- Eletricista

- Motorista - Veiculos Pesados
- Pedreiro

- Tratorista

IX

- Operador de Maquinas Pesadas

- Agente de Controle Interno

- Técnico(a) em Contabilidade

- Técnico(a) em Enfermagem

- Técnico(a) em Farmacia

- Técnico(a) em Seguranca do Trabalho

XIII

- Agente de Arrecadacdo e Fiscalizagdo Tributéria
- Assistente de Recursos Humanos

- Assistente Técnico de Convénios

- Supervisor de Obras e Servigos

XV

- Assistente Social

- Biomédico(a)

- Cirurgido(3) Dentista

- Enfermeiro(a)

- Farmacéutico(a)

- Fisioterapeuta

- Fonoaudiologo(a)

- Inspetor(a) Escolar

- Nutricionista

- Orientador(a) Educacional
- Psicopedagogo(a)

- Psicologo(a)

- Secretario(a) de Gabinete
- Supervisor(a) Escolar

- Supervisor(a) Escolar - CRECHE

XVIII

- Auxiliar de Tesouraria
- Bibliotecario(a)
- Enfermeira (PSF)

- Administrador(a) de Recursos Humanos
- Advogado(a)
- Analista Técnico de Compras e Licitagdes
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- Analista Técnico de Convénios

- Contador(a)

- Controle Interno

- Coordenador(a) de Compras e Licitagdes
- Engenheiro(a) Civil

- Engenheiro(a) Agronomo(a)

- Tesoureiro

XXI

- Médico(a)

XXTII

- Médico (PSF)
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ANEXO III

Nivel/Grau 0 1 2 3 4 5 6 7 8

| 560,00 588,00 617,40 648,27 680,68 714,72 750,45 787,98 827,38

Il 574,82 603,56 633,74 665,42 698,69 733,63 770,31 808,83 849,27
i 598,12 628,03 659,43 692,40 727,02 763,37 801,54 841,62 883,70
v 629,20 660,66 693,70 728,38 764,80 803,04 843,19 885,35 929,62
Vv 691,34 725,90 762,20 800,31 840,32 882,34 926,46 972,78] 1.021,42
\/| 753,48 791,16 830,71 872,25 915,86 961,65] 1.009,74] 1.060,22] 1.113,23
Vil 831,16 872,72 916,35 962,17 1.010,28] 1.060,79] 1.113,83] 1.169,53] 1.228,00
VIl 908,84 954,28] 1.001,99] 1.052,09| 1.104,70] 1.159,93| 1.217,93| 1.278,83| 1.342,77
IX 951,03 998,59] 1.048,51| 1.100,94| 1.155,99] 1.213,79| 1.274,48| 1.338,20] 1.405,11
X 1.032,14] 1.083,74| 1.137,93| 1.194,83| 1.254,57| 1.317,30| 1.383,16] 1.452,32| 1.524,93
Xl 1.127,98] 1.184,38] 1.243,60| 1.305,78] 1.371,07| 1.439,62| 1.511,60] 1.587,18] 1.666,54
Xl 1.238,57] 1.300,49] 1.365,52| 1.433,79] 1.505,48] 1.580,76| 1.659,80| 1.742,79] 1.829,93
X1l 1.363,89] 1.432,09] 1.503,69| 1.578,88| 1.657,82| 1.740,71| 1.827,75] 1.919,14] 2.015,09
XIv 1.503,96] 1.579,16] 1.658,12| 1.741,03| 1.828,08] 1.919,48| 2.015,46] 2.116,23] 2.222,04
XV 1.651,41] 1.733,98] 1.820,68| 1.911,72| 2.007,30| 2.107,67| 2.213,05| 2.323,70| 2.439,89
XVi 1.752,53] 1.840,16] 1.932,16| 2.028,77] 2.130,21] 2.236,72| 2.348,56] 2.465,99] 2.589,28
XV 1.862,06] 1.955,16] 2.052,92| 2.155,56| 2.263,34| 2.376,51| 2.495,33| 2.620,10] 2.751,10
XVIII  |2.053,74] 2.156,43] 2.264,25| 2.377,46] 2.496,33| 2.621,15] 2.752,21| 2.889,82| 3.034,31
XIX 2.518,17| 2.644,08| 2.776,28] 2.915,10] 3.060,85| 3.213,90] 3.374,59| 3.543,32| 3.720,49
XX 2.623,10| 2.754,25| 2.891,97] 3.036,57| 3.188,39| 3.347,81] 3.515,20] 3.690,97] 3.875,51
XXI1 3.278,87| 3.442,82| 3.614,96] 3.795,71| 3.985,49| 4.184,77] 4.394,01] 4.613,71| 4.844,39
XXl 3.934,65| 4.131,38] 4.337,95| 4.554,85| 4.782,59] 5.021,72| 5.272,81| 5.536,45| 5.813,27
XX |4.590,42] 4.819,95] 5.060,94| 5.313,99| 5.579,69| 5.858,67| 6.151,61| 6.459,19] 6.782,15

OBS.:

1 — A percentagem de grau a grau sera de 5% (cinco por cento)
2 — O tempo para a realizagdo da Progressdo de grau serd de 5 (cinco) anos.
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ANEXO IV

DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS EMPREGOS

DENOMINACAO DO EMPREGO: ADMINISTRADOR DE RECURSOS HUMANOS

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Formular e implantar politicas de recursos humanos;

- Elaborar planos de capacitag¢do e desenvolvimento de recursos humanos;
- Realizar atividades de sele¢ao, admissao e demissdo de pessoal;

- Efetuar registros de controle de pessoal;

- Efetuar calculos de salarios e contribuicoes 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 e/ou Direito;

- Registro no 6rgdo competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ADMINISTRADOR DE RECURSOS HUMANOS

- Executar tarefas rotineiras com maior parte do tempo sentado, fazendo célculos e exercendo

o controle de pessoal e pode causar cansago mental.
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DENOMINACAO 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 atualizagdo da legislagdo Municipal, em colaboragdo com outros o6rgaos
municipais;

- Regularizacao do patrimonio municipal;

- Emissao de pareceres sobre questdes juridicas;

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

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

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

- Orientagao e participacao juridica nos inquéritos e processos administrativos;

- Organizacdo 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 6rgdo competente.

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

- As atividades exercidas podem gerar cansago fisico e mental ao ocupante do cargo.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Executar servicos gerais da area administrativa, tais como separacao, classificagdo e
arquivamento de documentos, transi¢cdo de dados, langamentos, fornecimentos de informagdes
e atendimento ao publico interno e externo;

-Atender ao publico, recepcionando-o, fornecendo-lhe informagdes, orientacdes e
encaminhando-o aos setores desejados;

-Receber e triar correspondéncias em geral, separando-as e encaminhando-as a seus
destinatarios;

-Manter organizados arquivos e ficharios, manipulando dados e documentos, classificando e
protocolando quando necessario, visando ao controle sistematico de informacdes;

-Atender ao telefone prestando informagdes e anotando recados;

-Executar atividades administrativas de pessoal, material e finangas, classificando e
conferindo documentos;

-Operar equipamentos de audiovisual, fax, data show e outros;

-Receber materiais diversos, identificar sua origem e encaminhar ao setor destinado;
-Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

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

ESPECIFICACOES DO EMPREGO — AGENTE ADMINISTRATIVO

- Conhecimentos basicos equivalente aos adquiridos em curso de Ensino Médio Completo (2°
grau completo), digitagao;

- Executa tarefas pouco rotineiras o que exige do ocupante capacidade de analise, sintese e
discernimento para a realiza¢do de suas tarefas. Esta sujeito a cometer erros em formagdes
prestadas e em célculos diversos o que pode comprometer todo o trabalho e em conseqiiéncia,
acarretar prejuizos financeiros a Prefeitura Municipal;

- Estabelece contatos freqiientes interno e externamente com 6rgaos diversos € o publico em
geral, solicitando e prestando informacgdes;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde o esfor¢o visual e
mental sdo freqiientes, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE - PSF

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla i
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Desenvolver agdes que busquem a integracdo entre a equipe de satde e a populagao adstrita a
UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de
individuos e grupos sociais ou coletividade;

-Trabalhar com adstricao de familias em base geografica definida, a micro area;

-Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo agdes educativas, visando a
promocao da saude e a preservagao das doencas, de acordo com o planejamento da equipe;
-Cadastrar todas as pessoas de sua micro area e manter os cadastros atualizados;

-Orientar familias quanto a utilizagao dos servigos de saude disponiveis;

-Desenvolver atividades de promocao da satde, de prevencdo das doengas e de agravos, e de
vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de acdes educativas individuais e
coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a
respeito daquelas em situagdo de risco;

-Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe;

-Cumprir com as atribui¢des atualmente definidas para os ACS em relagdo a prevengao e ao
controle da malaria e da dengue através de panfletos e orientacdes conforme a Portaria n°
44/GM, de 3 de janeiro de 2002; e

-Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

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

ESPECIFICACOES DO EMPREGO — AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE — PSF
-Ensino Médio completo (2° grau completo)

-Executa as atividades de visitas domiciliares para verificacdo das condigdes de saude da
populagdo o que implica na necessidade de locomogdo exigindo com isso esforco fisico do
agente, podendo provocar fadiga e cansaco fisico.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: AGENTE DE ARRECADACAO E FISCALIZACAO

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Executar as atribuigdes relativas ao exercicio do poder de policia, em atividades inerentes a
competéncia dos 6rgdos em que estiver lotado, mediante fiscalizagdo do cumprimento da
legislacdo, realizagdo de conferéncias, vistorias, inspecdes, analises técnicas, diligéncias,
intimagoes;

-Orientacao do sujeito passivo por intermédio de midia eletronica, telefone e plantdes;
-Efetuar controles, estudos e pesquisas das atividades sujeitas a tributacao e exercer atividades
de rotina inerentes a administracao fazendaria, preparatorias a acao fiscalizadora;

-Em carater geral, as atribui¢des relativas as atividades de competéncia da Receita Municipal.
E em cardter privativo: constituir, mediante langamento, o crédito tributario, aplicar
penalidades e arrecadar tributos;

-Executar procedimentos fiscais objetivando verificar o cumprimento das obrigacdes
tributarias pelo sujeito passivo, praticando todos os atos definidos na legislagdo especifica,
incluidos os relativos a apreensdo de mercadorias, livros, documentos e arquivos e meios
eletronicos ou quaisquer outros bens e coisas moveis necessarias a comprovacao de infragdo a
legislacdo tributaria;

-Exercer controle sobre atividades dos contribuintes inscritos ou ndo no cadastro de
contribuinte da Secretaria Fazendaria, supervisionando as atividades de orientagdo do sujeito
passivo efetuadas por intermédio de midia eletronica, telefone e plantdo fiscal,

-Elaborar pareceres que envolvam matérias relacionadas a fiscalizacao e proferir decisdes em
processo administrativo-fiscal, ou delas participar, bem assim em relacdo a processos de

restituicao e de reconhecimento de beneficios fiscais;

23



-Proceder a orientagdo do contribuinte no tocante aos aspectos fiscais sobre a aplicagdo da
legislacdo tributaria, por intermédio de atos normativos e solu¢ao de consultas;

-Atuar em pericias fiscais;

-Executar os procedimentos de formacao e instrucao de auto de noticia-crime;

-Exercer a fiscalizacdo de outros tributos que ndo sdo os instituidos pelo Municipio cuja
competéncia lhe seja delegada por ente tributario, mediante convénio;

-Prestar aos sujeitos passivos, atendimento decorrente das a¢des de procedimentos fiscais por
ele efetuados;

-Apreciar as solicitagdes de retificacdo de lancamento por ele efetuado sem prévia intimagao
do sujeito passivo;

-Expedir auto de infra¢do, intimagao, avisos e outros documentos;

-Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

-Ensino Médio Completo ( 2° grau completo)

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - AGENTE DE ARRECADACAO E
FISCALIZACAO TRIBUTARIA

-Ensino Médio completo (2° grau completo)

-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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DENOMINACAO DO EMPREGO: AAGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla XI
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Executar os servigos de desinfeccdo em residéncias, para evitar a proliferagdo de insetos e
animais peconhentos;

-Desenvolver atividades inerentes ao combate a doenca de Chagas, esquistossomose, dengue e
outras doengas;

-Proferir palestras em escolas publicas e associagdes comunitdrias com a finalidade de
melhorar os habitos e prevenir doencas;

-Zelar pela conservacao dos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;

-Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho e realizar outras tarefas afins.

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

ESPECIFICACOES DO EMPREGO — AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

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

- Manuseia substancias toxicas, como veneno e correlatos, o que faz obrigatorio o uso de
equipamentos de seguranga, tais como: mascara, botas de borracha e luvas.
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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 administracdo das atividades contabeis, administrativas,
pelo planejamento tributério, pelo controle de estoques e custos, por contas a pagar e seguros,
visando a atender a legislagdo vigente, os prazos de fechamentos dos relatorios e reportagem
dos dados, além de prover os administradores com dados e informagdes que permita a tomada
de agdes preventivas;

- Executar trabalhos relativos a compilagao 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 producdo do departamento, acompanhando as tarefas de
recebimento, e codificagdo e digitacao de dados recebidos das diversas areas da administragao
municipal;

- Auxiliar na fixag¢do 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.

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

- Conhecimento em Informatica.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - AGENTE DE CONTROLE INTERNO
- Ensino Médio Completo (2° grau completo);
- No trabalho o esfor¢o visual e mental ¢ freqiiente, permanecendo a maior parte do tempo

sentado, o que pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente;
26



- Suas tarefas demandam um grande censo de responsabilidade;

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

- Executa tarefas de natureza complexas que requerem conhecimentos especificos, recebe

supervisao do superior imediato.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: AGENTE DE SAUDE

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA 111
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

- Colaborar com os 6rgaos competentes da Unido e Estado na fiscalizacdo das agressdes ao
meio ambiente que tenham repercussao sobre a saide humana e atuar para controla-los;

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

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

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

- Realizar busca ativa de casos, com visitas periddicas e estabelecimento de satde, assim
como em outras institui¢des nas quais ¢ possivel a deteccdo de doencas sujeitas a controle ou
que representam risco epidemioldgico;

- Realizar a investiga¢@o epidemiologica dos casos notificados, preenchendo os instrumentos
padronizados pelo sistema de Vigilancia Epidemioldgica (fichas epidemioldgicas, relatorios
de surtos, etc.);

- Cumprir as normas estabelecidas pela Coordenadoria de Vigilancia Epidemioldgica,

inclusive quanto aos critérios de confirmagdo e descartes de casos e os fluxos (previstos e
especiais) de informagdes 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);
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ESPECIFICACOES DO EMPREGO - AGENTE DE SAUDE
- Executa as atividades de visitas domiciliares para verificagdo das condi¢des de satde da
populacdo o que implica na necessidade de locomogao exigindo com isso esfor¢o fisico do

agente, podendo provocar fadiga e cansaco fisico.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: AJUDANTE GERAL

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA 11
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 4dguas 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 arborizagdo proposto;

- Realizar o corte de arvores na area urbana e/ou rural, buscando preservar a seguranca de
municipes ou mesmo viabilizar a constru¢ao de obras publicas;

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

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

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

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

- Realizar a adubagdo, irrigacao e poda de plantas diversas, conforme orientacdo da chefia
imediata;
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- 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);

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - AJUDANTE GERAL

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

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

- O trabalho sera executado de pé, na maioria da jornada, curvado e andando, estas variacdes

pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: ANALISTA TECNICO DE COMPRAS E LICITACOES

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla XX
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e
Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Responde pelas atividades relacionadas as compras de materiais e servigos que serao
utilizados pela municipalidade, envolvendo a supervisdo de solicitagcdes, acompanhamentos
nas entregas, prazos, visando atender as solicitacdes das secretarias municipais solicitantes;
-Elabora estudo e desenvolve novos fornecedores, criando novas alternativas.

-Gerencia e supre a demanda interna, sempre observando bom prego e boa qualidade, dentro
das normas internas e legais;

-Coordena a elaboragao de processos licitatorios de varias modalidades, sempre seguindo as
normas internas e legislacdes especificas;

-Define normas e procedimentos conforme politica da municipalidade, presta assessoria aos
superiores;

-Conhecimento técnico das modalidades de licitagdo (carta convite, tomada de pregos,
concorréncia publica, privada e internacional, leildo, concessdes e pregdo etc);

-Impugnar resultados de licitacdo;

-Conhecimento da legislagdo de licitagao (lei 8.666/93 e suas alteragdes e 10.520/02);
-Observar os principios que regem a licitagao, qualquer que seja a sua modalidade;

-Controle e acompanhamento de recebimento propostas técnicas e comerciais, pré-
qualificagdo, cadastros, acordos e contratos;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
-Bacharel em Administragdo de Empresas e/ou;
-Ciéncias Contabeis e/ou;

-Direito.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ANALISTA TECNICO DE COMPRAS E
LICITACOES

-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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DENOMINACAO DO EMPREGO: ANALISTA TECNICO DE CONVENIOS

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

-Acompanhar toda a execu¢do do Convénio, adotando medidas administrativas necessarias ao
fiel cumprimento das disposi¢des do Convénio;

-Prestar Contas do Convénio dentro dos prazos estipulados pelo 6rgao convenente;

-O Analista Técnico de Convénios deve se reportar ao 6rgdo competente, sempre que tiver
duvidas ou for iniciar qualquer novo procedimento administrativo referente ao termo sob sua
coordenagao;

-E de responsabilidade do Analista Técnico de Convénios solicitar a elabora¢io de Termo
Aditivo antes do término da vigéncia, num prazo maximo de 30 (trinta) dias antes da data
final. No caso de pedido de rescisdo, o Analista deve fazé-lo com 30 (trinta) dias de
antecedéncia, por escrito, relatando de forma objetiva os motivos da mesma;

-Nao desviar da finalidade original do convénio;

-Nao celebrar convénio com mais de uma institui¢do para o cumprimento do mesmo objeto,
exceto quando se tratar de agdes complementares, o que deverd ficar consignado no
respectivo convénio, delimitando-se as parcelas referentes de disponibilidade deste e as que
devem ser executadas a conta do outro instrumento (art. 25, Paragrafo tnico, da IN/STN
01/97);

-Nao incorrer em atraso ndo justificado no cumprimento de etapas ou fases programadas;
-Nao admitir praticas atentatdrias aos principios fundamentais da Administragdo Publica (art.
37, caput e inc. XXI, da CF) nas contratagdes e demais atos praticados;

-Cumprir fielmente as clausulas ou condi¢des estabelecidas no convénio (art. 22 da IN/STN

01/97);
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-Em caso de dentincia, conclusao, rescisdo ou extin¢ao do instrumento, devolver os saldos, em
no maximo 30 dias, sob pena e instaura¢do de Tomada de Contas Especial (art.116, § 6°, da
Lein® 8.666/93 ¢ art. 21, § 6°, da IN/STN 01/97);

-Nao utilizar recurso em desacordo com o Plano de Trabalho, sob pena de rescisdo do
convénio e de instauragdo de Tomada de Constas Especial (arts. 36, I, e 37 da IN/STN 01/97);
-Nao realizar despesas fora do periodo de vigéncia do Convénio atentando para o fato de que
os 60 dias destinados a Prestacdo de Contas ndo faz parte do periodo de vigéncia, conforme
disposto no inciso V do Art. 8° da IN/STN/01/97;

-O convenente, ainda que entidade privada, esta sujeita, quando da execu¢do de despesas com
recursos transferidos mediante convénio, as disposicdes da Lei 8.666/93, especialmente em
relagdo a licitacdo de contrato, admitida a modalidade de licitagdo prevista na Lei
10.520/2002 nos casos em que couber;

-Fazer a Prestacdo de Contas Final dentro do prazo estipulado pela convenente;

-Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
- Bacharel em Administracdo de Empresas e/ou;
- Ciéncias Contabeis e/ou;

- Direito.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ANALISTA TECNICO DE CONVENIOS
-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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DENOMINACAO DO EMPREGO: APONTADOR

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA 111
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Realizar o controle didrio 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 ¢ acompanhar o trabalho de turmas de servigos, conforme
determinagoes da chefia imediata;

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

- Manter a chefia imediata informada de todas as situagcdes 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);

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - APONTADOR

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso de Ensino Fundamental
Completo (1° grau completo);

- 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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DENOMINACAO 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 informagdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa e a confec¢do 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 documentagao;

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

- Organizar ¢ manter atualizado o arquivo de documentos do o6rgdo a que pertence,
observando normas e técnicas estabelecidas;

- Prestar informagdes quanto aos trabalhos desenvolvidos pelo 6rgdo, de acordo com
solicitacdo 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:
- Ensino Médio Completo (2° grau completo);
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- Conhecimento em Informaética.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- Conhecimentos bésicos equivalente aos adquiridos em curso de Ensino Médio Completo (2°
grau completo) e conhecimento em informatica;

- Executa tarefas pouco rotineiras o que exige do ocupante capacidade de andlise, sintese e
discernimento para a realizacdo de suas tarefas. Estd sujeito a cometer erros em formagdes
prestadas e em célculos diversos o que pode comprometer todo o trabalho e em conseqiiéncia,
acarretar prejuizos financeiros a Prefeitura Municipal;

- Estabelece contatos freqiientes interno e externamente com 6rgaos diversos € o publico em
geral, solicitando e prestando informagdes;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde o esforco visual e

mental sdo freqiientes, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla XIIT
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 instrug¢des e orientacdes de seu superior imediato, apurando o rol de servidores que
terdo descontos e 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 demissdo, férias, entre outros, verificando documentagao,
erros ou omissdes no tocante aos aspectos legais envolvidos e refazendo célculos;

- Atualizar tabelas para o processamento em computador, introduzindo informagdes de
alteracdo 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¢cao dos montantes envolvidos;

- Analisar divergéncias apontadas pelos oOrgdos financeiros as folhas de pagamento,
demonstrativos de pagamentos, de exclusdo e outros, com a finalidade de providenciar
correcdes e ou alteragdes e sanar as respectivas diferencas apontadas.

- Auxiliar outros servidores da area, orientando-os e instruindo-os quanto a forma de
realizacdo de procedimentos a serem adotados. Redigir minutas de correspondéncias;

- Preparar processos a serem enviados aos o6rgaos da Previdéncia Social tocante a beneficios

de servidores e seus dependentes;
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- Preparar guias e efetuar o recolhimento dos encargos previdenciarios e de FGTS;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimentos em informatica.

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.

39



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 ATRIBUICOES:

- Prestar servigos 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 prevencdo 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 satide publica visando o desenvolvimento integral do
municipe;

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

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior de Servico Social

- Registro no 6rgdo competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ASSISTENTE SOCIAL

- Conhecimentos basicos equivalente aos adquiridos em curso superior de Servico Social,

- Executa tarefas pouco rotineiras que apresentam variagdes em seus detalhes o que exige do
ocupante, iniciativa para a execucdo de suas tarefas. Estabelece contatos freqiientes interna e
externamente o que faz com que tenha acesso a assuntos sigilosos. Estd sujeito a cometer

erros na realizacdo de projetos sociais 0 que poderd representar prejuizos financeiros e
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materiais a Prefeitura Municipal. O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo

sentado, onde o esfor¢o visual e mental ¢ freqliente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: ASSISTENTE TECNICO DE CONVENIOS

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Auxiliar o acompanhar toda a execugcdo do Convénio, adotando medidas administrativas
necessarias ao fiel cumprimento das disposi¢des do Convénio;

-Auxiliar na Prestacdo de Contas do Convénio dentro dos prazos estipulados pelo o6rgdo
convenente;

-O Assistente Técnico de Convénios deve se reportar ao Analista Técnico de Convénios,
sempre que tiver duvidas ou for iniciar qualquer novo procedimento administrativo referente
ao convénio;

-E de responsabilidade do Assistente Técnico de Convénios solicitar a elaboragdo de Termo
Aditivo antes do término da vigéncia, num prazo maximo de 30 (trinta) dias antes da data
final. No caso de pedido de rescisdo, o Assistente deve fazé-lo com 30 (trinta) dias de
antecedéncia, por escrito, relatando de forma objetiva os motivos da mesma;

-Auxiliar na execu¢do do convénio, nao desviando da finalidade original do convénio;

-Nao incorrer em atraso nao justificado no cumprimento de etapas ou fases programadas;
-Nao admitir praticas atentatdrias aos principios fundamentais da Administragdo Publica (art.
37, caput e inc. XXI, da CF) nas contratagdes ¢ demais atos praticados;

-Cumprir fielmente as clausulas ou condi¢des estabelecidas no convénio (art. 22 da IN/STN
01/97);

-Em caso de dentincia, conclusdo, rescisdo ou extin¢ao do instrumento, devolver os saldos, em
no maximo 30 dias, sob pena e instaura¢do de Tomada de Contas Especial (art.116, § 6°, da
Lein® 8.666/93 e art. 21, § 6°, da IN/STN 01/97);

-Nao utilizar recurso em desacordo com o Plano de Trabalho, sob pena de rescisdo do

convénio e de instauragdo de Tomada de Constas Especial (arts. 36, I, e 37 da IN/STN 01/97);
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-Nao realizar despesas fora do periodo de vigéncia do Convénio atentando para o fato de que
os 60 dias destinados a Prestacdo de Contas ndo faz parte do periodo de vigéncia, conforme
disposto no inciso V doa RT. 8°da IN/STN/01/97;

-O convenente, ainda que entidade privada, esta sujeita, quando da execuc¢do de despesas com
recursos transferidos mediante convénio, as disposi¢des da Lei 8.666/93, especialmente em
relacdo a licitagdo de contrato, admitida a modalidade de licitagdo prevista na Lei
10.520/2002 nos casos em que couber.

-Auxiliar na Prestagdao de Contas Final dentro do prazo estipulado pela convenente;

-Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Completo

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ASSISTENTE TECNICO DE CONVENIOS
-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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DENOMINACAO DO EMPREGO: ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA Vv
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

- Proceder o preparo da paciente para atendimento, conforme orientagdo 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 orientagao
recebida;
- Efetuar o controle diario de entrada e saida de medicamentos, mantendo o estoque
necessario e solicitar reposi¢ao, 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 supervisao da chefia imediata;
- Realizar relatério didrio das atividades desenvolvidas e nimeros de pessoas atendida na
Unidade Bésica 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.
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ESPECIFICACOES 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 drgaos competente;

- Executar tarefas rotineiras mas que apresentam variagdes em seu detalhes, exige, portanto,
capacidade de discernimentos, Analise e iniciativa do ocupante na realiza¢do de suas tarefas.
Tém sob sua responsabilidade todo instrumental, equipamentos odontologicos € materiais no
seu trabalho. Estabelece contato freqiiente com servidores, chefia e populacao em geral para
execucao de trabalho;

- O ocupante do emprego estd sujeito a cometer erros, observando a receita médica e
ministrando medicamentos sem a devida autorizagdo, tais erros poderdo ser fatais ao paciente;
- Trabalha maior parte do tempo em p¢ e andando, onde o esfor¢o visual e mental € freqiiente,

podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO 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 ATRIBUICOES:

- 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 solicitagdo dos diversos setores da
Prefeitura Municipal e orienta¢do da chefia imediata;

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

- Realizar atendimento telefonico 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).

ESPECIFICACOES 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 informagdes diversas da Prefeitura Municipal. Esta sujeito a cometer
erros de divulgacao de informagdes incompletas ou incorretas, € no atendimento ao publico, o
que podera comprometer os trabalhos desenvolvidos;
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- O ocupante do emprego tem sob sua responsabilidade uma méquina (xerox), um aparelho
telefonico e bloco de anotagdes diversos;

- Executa trabalho sentado e por vezes andando. O esforco visual e mental ¢ freqiiente, mas
com momentos de descanso. Tal postura e esforco visual pode acarretar fadiga fisica ao final

do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

- Efetuar e conferir calculos diversos de acordo com instrugdes recebidas da chefia imediata;

- Efetuar a escrituragao de livros contabeis, de acordo com orienta¢ao da chefia imediata;

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

- Manter atualizado e organizado o arquivo de documentos do setor, de acordo com
determinacoes 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);

- Conhecimentos em Informatica.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - AUXILIAR DE CONTABILIDADE

- Conhecimentos bésicos equivalentes aos adquiridos em curso de Ensino Médio Completo
(2° grau completo) e conhecimentos em informatica;

- Executa tarefas rotineiras podendo apresentar variacdes 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 esfor¢o visual e mental ¢ freqliente,

podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

- Proceder o preparo do paciente para consulta médica, conforme orientacdo especifica
recebida da chefia imediata;

- Realizar aplicacdo de injecdo de acordo com solicitagdo do paciente e prescricdo médica;

- Realizar curativos e suturas conforme técnicas especificas em municipes que procuram pelo
atendimento, observando as técnicas especificas;

- Executar a aplicacdo de vacinas periddicas, 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 reposi¢ao, 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 supervisao da chefia imediata;

- Realizar relatorio didrio das atividades desenvolvidas e nimeros de pessoas atendidas na
Unidade Basica de Saude;

- Arquivar prontuarios de pacientes, conforme técnica especifica;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

49



REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Completo (1° Grau completo)
- Curso especifico na area;

- Registro no 6rgao competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - AUXILIAR DE ENFERMAGEM

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

- Executa tarefas rotineiras, mas que apresentam variagdes 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 médicos e material utilizado
no seu trabalho. Estabelece contato freqiiente com servidores, chefia e populagdo em geral
para a execucdo de seu trabalho;

- O ocupante do emprego estd sujeito a cometer erros, observando a receita médica e
ministrando medicamentos sem a devida autorizagao, tais erros poderao ser fatais ao paciente;
- Trabalha a maior parte do tempo de pé¢ e andando, onde o esfor¢o visual e mental ¢

freqiiente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

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

- Proceder a escrituragdo de documentos pertinentes a vida escolar do aluno, conforme
orientagdo 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 solicitagdes diversas;

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

- Arquivar documentos diversos, conforme orientagdo prévia observando a utilizagdo e
organizagdo 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:

- Curso Técnico em Magistério

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso de Magistério, conhecimentos
em informatica;

- 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
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equipamentos afins da 4rea de atuagdo e materiais didaticos utilizados pela secretaria escolar.
Estabelece contatos freqlientes com pais, professores e alunos solicitando e prestando
informacdes. Estd sujeito a cometer erros de digitacdo o que comprometera o trabalho e
conseqiientemente haverd um gasto elevado de material;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado e por vezes andando,
transportando documentos. Esta variagdo de posi¢des podera acarretar fadiga fisica ao final do

expediente. O esforco visual e manual ¢ freqliente.
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DENOMINACAO 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 ATRIBUIC()ES:

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

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

- Controlar o estoque de material utilizado no trabalho, efetuando a solicitagdo de reposi¢ao
ao Departamento competente, quando necessario;

- Proceder a lavagdo e passacdo de lengois, toalhas, panos de copa e demais pegas utilizadas
no setor do trabalho, de acordo com orientacao 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, méveis e utensilios da escola em que esta
lotada;

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

- Distribuir a merenda as criancas durante o intervalo das aulas, observando a seqiiéncia da
fila e quantidade a ser distribuida;

- 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 Bésica de Saude observando normas de assepsia,

estabelecidas pelo 6rgdo competente;
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- Lavar e passar lengdis e toalhas utilizados nos consultdrios, observando técnicas de
esterilizacdo e assepsia especificos para tal procedimento;

- Realizar servigos de copa na Unidade Bésica de Saude, fazendo café e zelando pelo
abastecimento de 4gua de consumo dos servidores e usudrios;

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

- Proceder a limpeza e manutenc¢do de canteiros e viveiros, efetuando a capina dos mesmos;

- Realizar a adubacdo, irrigacdo e poda de plantas diversas, conforme orientacdo 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:

- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto).

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

- Executa tarefas rotineiras sem variacdo em seus detalhes;

- Pouca iniciativa ¢ exigida visto que o préprio trabalho impde uma seqii€ncia prévia. Esta
sujeito a cometer erros no trabalho, no que se refere a limpeza — ndo limpar os locais
determinados e durante e preparacao de café e correlatos, exceder no uso de material, o que
representard gastos extras a Prefeitura Municipal. Tem sob sua responsabilidade todo o
material de uso no seu trabalho;

- Estabelece contatos com alunos, professores e direcdo da escola e demais servidores do setor
ao qual esta lotado;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo andando, de pé e por vezes
curvado, podendo carregar pesos médios. Este esforc¢o fisico pode acarretar fadiga fisica ao

final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: AUXILIAR DE SERVICOS URBANOS

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA I
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

- Proceder a limpeza de estradas retirando entulhos e terras, possibilitando o transito adequado
de veiculos, e o0 escoamento adequado de 4guas 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 arborizagdo proposto;

- Realizar o corte de arvores na area urbana e/ou rural, buscando preservar a seguranca de
municipes ou mesmo viabilizar a constru¢ao de obras publicas;

- Efetuar a manuten¢do de maquinas de uso no trabalho de acordo com as determinacdes e
orientacoOes recebidas da chefia imediata;

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

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Fundamental Completo (1° Grau completo).
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ESPECIFICACOES DO EMPREGO - AUXILIAR DE SERVICOS URBANOS

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

- O ocupante do emprego estd sujeito a cometer erros que sdo detectados na realizacdo do
trabalho, ndo acarretando maiores prejuizos. Durante a execucdo do seu trabalho esta sujeito a
carregar pesos médios freqiientemente;

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

fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: AUXILIAR DE TESOURARIA

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

- Auxiliar no registro, acompanhamento e controle da administra¢do financeira;

- Cadastramento das receitas municipais;

- Auxiliar na elaboragao dos balancetes financeiros relativos aos recursos recebidos pelo
municipio;

- Promover diariamente a conciliagdo bancaria;

- Exercer controle sobre os adiantamentos feito a servidores;

- Efetuar a quitagdo dos empenhos;

- Efetuar calculos de salarios e contribuicoes dos servidores;

- Efetuar pagamentos de vencimentos e beneficios aos servidores;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidos.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso Superior em Ciéncias Contabeis e/ou Administracao
- Digitacao;

- Conhecimentos em informatica.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO — AUXILIAR DE TESOURARIA

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

- Suas tarefas demandam um grande senso de responsabilidade em virtude da guarda e

controle dos valores do municipio.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: BIBLIOTECARIO

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Sumaria:

-Promover a interface entre os usudrios e a informag¢ao, com vistas ao apoio das atividades de
pesquisa, ensino e extensdo, executando tarefas relativas a selegdo, aquisi¢do e registro de
acervo, bem como aos servi¢os de dissemina¢ao da informacao.

Detalhada:

-Executar a aquisi¢do de material bibliografico, controlar o seu recebimento e manter
atualizados os respectivos controles;

-Executar analise temadtica, representagcdo descritiva e classificagdo dos materiais do acervo.
-Organizar e manter atualizados os catalogos e cadastros da biblioteca;

-Promover o controle bibliografico através da coleta de informagdes e atualizagdao de bases /
bancos de dados;

-Acompanhar o atendimento de empréstimo e consulta;
-Selecionar material para encadernagdo / restauro;

-Atender os usudrios e orientd-los quanto aos recursos de informacdo da biblioteca e do
sistema, bem como no uso dos equipamentos da biblioteca;

-Localizar documentos através dos catalogos disponiveis, executar a comutagdo bibliografica
e acompanhar o empréstimo entre bibliotecas;

-Executar o acesso a bancos de dados para buscas e levantamentos bibliograficos, em nivel
local;

-Participar de organizagdo de publicagdes e bibliografias sob a responsabilidade da biblioteca;

-Efetuar a digitacdo e o controle dos registros de documentos referentes as diversas etapas do
cadastramento automatizado, para as bases/ bancos de dados existentes de disseminacao da
informacao;

-Organizar e coordenador inventario de colegdes;
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-Supervisionar as tarefas de conservagdo e preservacao do acervo;
-Supervisionar o trabalho de encadernacdo e material bibliografico;
-Zelar pelo uso adequado das salas de leitura e biblioteca;

- Organizar publicagdes sob a responsabilidade da biblioteca e / ou da Unidade promovendo
sua divulgacao e distribuicao;

-Coletar e analisar dados para avaliagdao de colegdes, servicos e outras atividades de interesse
da biblioteca e do Sistema,;

- Executar a selecao de material para aquisi¢ao e descarte, mantendo atualizado o programa de
desenvolvimento do acervo;

-Executar normalizacao técnica de documentos.

-Garantir a atualizacdo e manutencao do registro de informagdes referentes ao acervo e
producdo cientifica nos catalogos e bancos de dados da biblioteca do Municipio/Escola.

-Orientar o usudrio na aplicacdo de normas para apresentagao de trabalhos académicos.

-Executar o acesso aos bancos de dados para busca, levantamento bibliografico em nivel local
e nacional.

-Executar tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.
-Prestar servigos de informacao on-line.
-Distribuir tarefas e controlar sua execucao.

-Organizar e elaborar guias, folhetos, folders e outros veiculos de divulgacao dos servigos
prestados pela biblioteca.

-Manter contatos com instituicdes congéneres para estabelecimento de permuta e doagao.

-Zelar pelas condicdes fisicas e ambientais da biblioteca, garantindo a integridade do acervo e
favorecendo a satisfacdo dos usuarios.

-Orientar equipes de trabalho e administrar os recursos humanos sob sua responsabilidade.
-Coletar informagdes para a memdria institucional.
-Elaborar levantamentos bibliograficos.

-Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensao, sendo vedadas as atividades
didaticas exceto aquelas de apoio laboratorial.

-Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢ao apropriados,
quando da execug¢do dos servigos.
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-Zelar pela guarda, conservagdo, manuten¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

-Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua area de
atuagdo e das necessidades do setor/departamento.

-Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

-Curso de Graduagdo completo em Biblioteconomia, com carga horaria minima fixada pelo
MEC.

-Registro no Orgio Profissional CRB;
-Conhecimento baésico de lingua inglesa;

-Conhecimento de informatica.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO — BIBLIOTECARIO
-Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em nivel de ensino 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 em pé, podendo acarretar fadiga fisica
ao final do expediente.
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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 ATRIBUIC()ES:

- Realizacao 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 atuacao;

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

- Fiscalizacao de instituicdes do Municipio com especializagdo em Bioquimica e Analises
Clinicas;

- Atuar em parceria com outras Secretarias do Municipio;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantag¢do, 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 servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

- 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
exposigdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso Superior em Biomedicina;

- Registro no 6rgdo competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - BIOMEDICO

- Curso superior de Biomédico, com habilitacdo 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 andlise 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, o que exige grande
conhecimento técnico na area;

- Executa seu trabalho sentado e por vezes de pé onde o esfor¢o visual e mental ¢ freqiiente

podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: CARPINTEIRO

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VIII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

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

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

- Efetuar a montagem de madeiramento para telhados de construg¢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¢ao do mesmo
ao setor competente, quando necessario;

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

- Construg¢ao de mata-burros e pontes de acordo com técnicas especifica;

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

- Construcdo e reforma de cercas de arame de qualquer natureza de acordo com a
determinac¢do da chefia imediata e de acordo com as técnicas especifica;

- Saber utilizar moto-serra, bem como saber fazer sua manutenc¢ado periodica;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Fundamental Incompleto (1° Grau incompleto).
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ESPECIFICACOES DO EMPREGO - CARPINTEIRO

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

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

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

variacdo de posicao podera acarretar fadiga ao final do expediente.
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DENOMINACAO 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 ATRIBUIC()ES:

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

- Ministrar diversas formas de tratamento cirtirgico, medicamento e de outra natureza para as
doengas e afec¢des dos dentes de municipes;

- Elaborar a aplicar medidas de carater publico, para diagnosticar € melhorar as condigdes 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 o 6rgao do municipio;

- Acompanbhar, verificar e orientar a limpeza geral do consultério odontoldgico e a assepsia do
instrumental utilizado;

- Solicitar a reposic¢ao periodica de material de consumo, conforme normas estabelecidas;

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

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso Superior de Odontologia;

- Registro no 6rgao competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - CIRURGIAO DENTISTA

- Conhecimentos basicos adquiridos em nivel superior de odontologia e inscricdo no 6rgao
competente;

- 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 funcdes. Esta sujeito a
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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 ndo
poderdo ser repostos;

- O ocupante do emprego tem sob sua responsabilidade os equipamentos os materiais
utilizados no seu trabalho. Estabelece contatos freqilientes 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 esforco visual e mental ¢ freqiiente;

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

fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: CONTADOR

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XX
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

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

- Confeccionar, emitir e complementar empenhos;

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

- Pagar, anular e liquidar empenhos;

- Controlar a execu¢do orcamentaria da Prefeitura Municipal de Unido de Minas, dentro do
estabelecido na legislacdo federal pertinente;

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

- Elaborar a prestacdo de contas anual da Prefeitura Municipal de Unido de Mlnas,
obedecendo as instru¢cdoes do TCEMG;

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

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

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

- Zelar pela guarda de toda documentacao contébil;

- Fazer langamentos contabeis, conforme relatorio dos responsaveis pelo setor de patrimonio,
almoxarifado e Compras;

- Conferir todos os documentos constantes dos processos pagos, bem como arquivamento dos
mesmos;

- Proceder escrituracdo e demonstragdes contabeis, de acordo com a legislagdo em vigor;

- Manter e atualizar o Plano de Contas;

- Indicar a dotagdo or¢amentaria nas requisi¢des de materiais € servigos;

- Informar, mensalmente, ao Controle Interno o demonstrativo com gastos de pessoal, gastos

coma saude; educagao;
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- Confeccionar empenhos a partir de solicitagdes recebidas, procedendo-se a devida aquisi¢ao
de bens e materiais autorizados pelo Prefeito Municipal;

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

- Elaboracdo de balancetes, balanco geral, prestagdes de contas de recursos transferidos para o
Municipio por outras esferas de governo;

- Efetuar levantamentos, organizagdo e montagens de processos de prestacdo 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 salérios, verba de representacdo e faturas diversas, de acordo com
a documentagao pertinente;

- Elaboracao de normas e estabelecimento de controles contabeis;

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

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

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

- Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Nivel superior de Ciéncias Contébeis;

- Registro no 6rgido competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - CONTADOR

- Curso superior de Ciéncias Contabeis;

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

- Suas tarefas demandam um grande senso de responsabilidade;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde o esforco visual e

mental ¢ freqiiente, podendo com isto, acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: CONTROLE INTERNO

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XX
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

- 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 informagdes das unidades necessarias para adequar e manter a
rentabilidade dos negocios, coordenando a elaboracdo € montagem do orcamento publico e
suas revisOes periodicas, balangos anuais publicos, aprovando relatérios 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
legislacdes especificas;

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

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

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

- Realizar outras tarefas correlatas determinadas em legislagdes pertinentes.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso Superior em Ciéncias Contabeis e¢/ou Administracdo de Empresas e/ou Economia e/ou
Direito;

- Registro no 6rgao competente;
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ESPECIFICACOES 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
cansaco mental;

- Suas tarefas demandam um grande censo de responsabilidade.

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

- Executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados, necessita de iniciativa

propria.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: COORDENADOR DE COMPRAS E LICITACOES

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla XX
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Responde pelas atividades relacionadas as compras de materiais e servigos que serao
utilizados pela municipalidade, envolvendo a supervisdo de solicitagcdes, acompanhamentos
nas entregas, prazos, visando atender as solicitacdes das secretarias municipais solicitantes;
-Elabora estudo na busca de novos fornecedores visando novas alternativas.

-Gerencia e supre a demanda interna, sempre observando bom prego e boa qualidade, dentro
das normas internas e legais;

-Coordena a elaboragao de processos licitatorios de varias modalidades, sempre seguindo as
normas internas e legislacdes especificas;

-Define normas e procedimentos conforme politica da municipalidade, presta assessoria aos
superiores;

-Realiza projetos para desenvolvimento de programas para minimizar os custos € pagamentos
indevidos para servidores;

-Elabora relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao
dos servigos prestados;

-Conhecimento da legislagdo de licitacdo (Lei 8.666/93 e suas alteragdes e Lei 10.520/02);
-Responsavel pela homologacdo das licitagdes;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
- Bacharel em Administracdo de Empresas e/ou;
- Ciéncias Contabeis e/ou;

- Direito.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - COORDENADOR DE COMPRAS E
LICITACOES

-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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DENOMINACAO DO EMPREGO: DESENHISTA

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VIII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

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

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

- Interpretar desenhos técnicos prestando informagdes necessarias, quando solicitado, pela
chefia imediata;

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

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

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

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

- Conhecimentos em informatica.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - DESENHISTA

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em 1° grau completo;

- Executa tarefas semi-rotineiras que podem apresentar variacdes em seus detalhes, o que
exigird do ocupante conhecimento técnicos especificos na area;

- Tem sob sua responsabilidade todo equipamento no trabalho. Estd 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 esforgo visual e

mental ¢ freqiiente, podendo com isto, acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: ELETRICISTA

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VIII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

- Execucdo das instalagdes de maquinas e motores;

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

- Montagem e instalagdo de quadro de distribui¢do de circuitos;

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

- Aterramento de maquinas e equipamentos;

- Execugdo de instalagdes hidraulicas (agua fria) e sanitarias (esgoto sanitario e agua pluvial);
- Montagem de Padrao (dgua);

- Revisdo periddica e manutencdo das instalagdes elétricas e hidraulicas em prédios

municipais e de outros poderes conveniados com o municipio.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);

- Conhecimento da utilizagdo de materiais na execu¢ao das instalagdes elétricas;

- Conhecimento necessario para pleno atendimento na leitura de projetos;

- Conhecimento da utilizacdo de materiais na execucdo das instalagoes hidraulicas e
sanitarias.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ELETRICISTA

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

- Executa tarefas que exigem conhecimento da atividade hidraulica;

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

as vezes fadiga.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: ENFERMEIRO(A)

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

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

- Proceder o acompanhamento e avaliagdo 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 servicos da area de satude;

- Coordenar e acompanhar a realizagdo de campanhas de satide promovidas pelo municipio ou
por 6rgaos ligados a instancia Federal;

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

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

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior em Enfermagem;

- Registro no 6rgdo competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ENFERMEIRO

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em Curso Superior de Enfermagem e
registro no 6rgao competente;

- 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
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equipamentos ¢ medicamentos de uso na Unidade Basica de Saude. Estabelece contatos
freqiientes com Médicos, auxiliares de satde e usudrios 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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DENOMINACAO DO EMPREGO: ENFERMEIRO (A) (PSF)

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla XVIII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Executa diversas tarefas de enfermagem como: primeiros socorros no local do trabalho, em
caso de acidentes ou doengas, fazendo curativos ou imobilizagdes especiais, administrando
medicamentos, administracdo de sangue e plasma, controle de pressdo arterial, aplicacdo de
respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos técnicos,
para posterior atendimento do médico;

-Mantém equipamentos e aparelhos em condi¢gdes de wuso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando sua substituicdo ou conserto, para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhadores de enfermagem, manter salas,
consultérios e demais dependéncias em condigdes de uso, assegurando sempre a sua
higienizacao e limpeza dentro dos padrdes de seguranca exigidos;

-Efetua e registra todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em
relagdo ao paciente, anotando em prontudrios, ficha de ambulatorio, relatorio de enfermagem
da unidade, para documentar a evolug¢ao da doenga e possibilitar o controle de satude;

-Faz estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de
servicos ¢ atribuicdes diarias, especificando e controlando materiais permanentes e de
consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem, assim como a
supervisao das atividades desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos ¢ materiais de
consumo; faz cumprir o planejamento e os projetos desenvolvidos no inicio do ano, além da
participacdo em reunides de carater administrativo e técnico de enfermagem, visando o
aperfeicoamento dos servigos prestados;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
-Curso Superior Completo em Enfermagem;
- Registro no 6rgao competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ENFERMEIRA (PSF)

-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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DENOMINACAO DO EMPREGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla XX
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 produgdo industrial e agropecuaria;
- Estudos, projetos, analises, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacao técnica;
- Fiscalizacao de obras e servigos técnicos;

- Direcao de obras e servigos técnicos;

- Execucao de obras e servigos técnicos;

- Producao técnica especializada, industrial ou agro-pecuaria;

- Gestao, supervisao, coordenagao, orientacao 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 fung¢ao técnica;

- Treinamento, ensino, pesquisa, desenvolvimento, andlise, experimentagdo, ensaio,
divulgacao técnica, extensao;

- Elabora¢ao de orcamento;

- Padronizacdo, mensuragdo, controle de qualidade;

- Condugcao de servico técnico;

- Condugao de equipe de instalagcdo, montagem, operacao, reparo ou manutencao;

- Execucdo de instalagdo, montagem, operacdo, reparo ou manutencao;

- Operagdo, manutengdo de equipamento ou instalacio; e

- Execugdo de desenho técnico;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.
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REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- Curso Superior em Agronomia;
- Registro no 6rgao competente;

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ENGENHEIRO AGRONOMO

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso superior de Engenharia
Agronomo e registro no 6rgao competente;

- 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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DENOMINACAO DO EMPREGO: ENGENHEIRO CIVIL

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XX
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

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

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

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

- Rever projetos de edificacdes, com fim de garantir a observancia da legislacdo especifica;

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

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

- Informar processos, emitir pareceres ¢ realizar pericias;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior de Engenharia Civil;

- Registro no Orgio competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ENGENHEIRO CIVIL

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso superior de Engenharia Civil e
registro no 6rgao competente.

- Executa tarefas pouco rotineiras o que exige do ocupante do emprego iniciativa e capacidade

de raciocinio espacial e abstrato;
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- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde o esforco visual e
mental ¢ constante. Pode, em inspec¢do a obras trabalhar de pé e andando, estando sujeito a sol

e poeira.
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DENOMINACAO 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 ATRIBUIC()ES:

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

- Realizar palestras e campanhas educativas;

- Coordenar a vigilancia sanitaria na sua area de atuacao;

- Controle e dispensacao de medicamentos excepcionais;

- Controle e dispensagdo de numeragao de receituarios médicos;

- Controle e dispensa¢do de medicamentos psicofarmacos;

- Fiscalizacdo 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
observagodes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao;

- 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 humanos em sua area de atuagao;

- 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, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
- Curso superior em Farmacia;

- Registro no 6rgdo competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - FARMACEUTICO

- Curso superior em Farmacia, com habilitagdo legal para o exercicio da profissdo.

- Executa suas tarefas sem rotina definida, podendo apresentar variagdes em seus detalhes o
que exige do ocupante capacidade de andlise 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 bésicos adquiridos em nivel superior de farmécia e inscricdo no o6rgao
competente;

- Executa tarefas que ndo seguem uma rotina definida, pode apresentar variacdes 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 ¢ freqliente

podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: FISCAL DE OBRAS

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VI
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

- Inspecionar obras particulares em execucao;

- Verificar fiel cumprimento dos requisitos técnicos estabelecidos em lei;

- Vistoriar obras particulares concluidas;

- Emitir intimagdes para constru¢do 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 lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Incompleto (2° grau incompleto).

ESPECIFICACOES 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 execu¢do de seu trabalho.

- Estabelece contatos freqiientes interna e externamente como representante do Poder Publico
Municipal;

- Tem sob sua responsabilidade todo material usado no trabalho. Est4 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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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 ATRIBUIC()ES:

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

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

- Providenciar notificagdes, intimacdes, auto de infragdo de locais fiscalizados, quando
necessario;

- Orientar os comerciantes € municipes em geral no cumprimento de suas obriga¢des 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).

ESPECIFICACOES 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 execucao de seu trabalho.

- Estabelece contatos freqiientes interna e externamente como representante do poder Publico
Municipal.

- Tem sob sua responsabilidade todo material usado no trabalho. Est4 sujeito a cometer erros
durante a fiscalizacdo 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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DENOMINACAO DO EMPREGO: FISCAL TRIBUTARIO

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

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

- Promover a fiscalizagdo do comércio eventual ou ambulante, dos estabelecimentos de
diversdo publica do horadrio de abertura e fechamento dos estabelecimentos comerciais,
industriais e similares aplicando a legislacdo pertinente a autuando quando necessario;

- Providenciar notificacdes, intimagdes, auto de infracdo, bem como promover a aplicacao 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).

ESPECIFICACOES 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 execucao de seu trabalho;

- Estabelece contatos freqlientes 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 fiscaliza¢dao 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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DENOMINACAO DO EMPREGO: FISIOTERAPEUTA

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética e
movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de esfor¢o e de atividades, para identificar o
nivel de capacidade funcional dos 6rgdos afetados;

- Realizar palestras e campanhas educativas;

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

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

- Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afec¢des
dos aparelhos respiratorio e cardiovascular orienta-los e treinando-os em exercicios gindsticos
especiais a fim de promover correcdes de desvios posturas e estimular a expansao respiratoria
e a circulagdo sangiiinea;

- 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 liberacao
da agressividade e estimular a sociabilidade;

- Efetuar aplicacdo 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 movimentagdo com
aparelhos adequados ou com as maos;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de

atividades em sua area de atuagao;
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- 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 humanos em sua area de atuagao;

- 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 sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso Superior em Fisioterapia;

- Registro no 6rgdo competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - FISIOTERAPEUTA

- Curso superior em Fisioterapia, com habilita¢do 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 andlise 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, o que exige grande
conhecimento técnico na area;

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

- O esforgo visual e mental ¢ freqiiente;

- Trabalha a maior parte do tempo de p¢, curvado e andando, estas variagdes podem acarretar

fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO 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 ATRIBUICOES:

- Responsével pela assisténcia aos portadores de disturbios da comunicagdo, da escrita, da voz
e da audicao com diagndstico, tratamento, prevengao e reabilitagdo destas fungdes.

- Responsavel pelo diagnostico prevengdo e tratamento dos disturbios como surdez, gagueira
ou dicgao.

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

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

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

alfabetizacao na prevencao de problemas futuros.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior em Fonoaudiologia;

- Registro no 6rgao competente;

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - FONOAUDIOLOGO

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

- Executa as tarefas na maior parte do tempo em pé podendo gerar cansago fisico e mental;

- Esta sujeito a sofrer contaminagdo por agentes instalados na clientela.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: GUARDA

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA I
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

- Zelar pela conservagao do patrimdnio publico sob sua responsabilidade;

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

- Realizar a adubagdo, irrigacdo e poda de plantas diversas, conforme orientacdo da chefia
imediata;

- Proceder a limpeza e manutengdo 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).

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - GUARDA

- Exige-se do candidato que seja alfabetizado;

- Executar tarefas rotineiras sem variagao e sem detalhes;

- Ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo andando. Este esforgo fisico pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO 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 ATRIBUIC()ES:

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

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

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

- Auxiliar na realizacdo de atividades escolares, sociais, esportivas, comemoragdes civicas e
outras solenidades promovidas pela Escola, conforme determinag¢ao da chefia imediata;

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

- Zelar pela conservacdo do patrimonio da Escola sob sua guarda, solicitando a devida
manuten¢do quando necessario;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

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

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - INSPETOR DE ALUNOS

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso Ensino Médio Completo (2°
grau completo) - Curso Técnico em Magistério.

- Executa tarefas semi-rotineiras e que podem apresentar variagdes em seus detalhes.

- Estabelece contatos freqiientes com Diretor Escolar, alunos, servidores e pais, para

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

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

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

fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: INSPETOR ESCOLAR

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Exercer tarefas de inspecdo no estabelecimento de ensino, no tocante ao cumprimento de
normas de legislacdo do ensino municipal.

-Participar e incentivas a forma¢do e funcionamento do colegiado escolar, conforme
estabelecido em Lei.

-Acompanhar o cumprimento, como membro da direcdo da escola, das decisdes tomadas pelo
coligado.

-Inspecionar e vistar as escrituragdes do Caixa-Escolar, conforme normas precisamente
estabelecidas.

-Zelar pela melhoria constante da qualidade de ensino ministrado pelo estabelecimento
educacional.

-Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
-Licenciatura Plena em Pedagogia, com habilitacdo em Inspegdo Escolar.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - INSPETOR ESCOLAR

-Conhecimentos bésicos adquiridos a nivel de curso superior de pedagogia, com habilitagdo
especifica e registro no 6rgao competente.

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

-Estabelece contatos diarios com a comunidade escolar, podendo atuar como representante do
estabelecimento de ensino e eventos para os quais seja designado.

-No trabalho ha a possibilidade de erros invidveis para a escola; que poderd comprometer o
desenvolvimento geral do trabalho.

-O trabalho ¢ executado com o servidor sentado e por vezes andando, o que podera acarretar
fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: JARDINEIRO

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Coletar, selecionar e beneficiar material propagativo, tais como sementes, estacas, brotos,
rizomas, entre outros;

-Produzir mudas preparadas por sementes e por processos vegetativos;

-Preparar substratos para mudas, canteiros e leitos de semeadura e enraizamento;

-Repicar, transplantar, deslocar, podar, desbrotar e tutorar mudas;

-Capinar, implantar, manter e reformar jardins;

-Detectar e comunicar problemas no desenvolvimento das plantas;

-Manusear ferramentas e equipamentos de jardinagem e produ¢ao de mudas;

-Implantar e manter gramados;

-Preparar e apresentar relatdrios escritos;

-Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagdo de planos, programas,
projetos e agdes publicas;

-Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho;
-Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranga do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de prote¢do individual e coletiva;

-Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

-Propor & geréncia imediata providéncias para a consecugdo plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisi¢ao, substitui¢do, reposi¢do, manutengao e reparo
de materiais e equipamentos;

-Manter-se atualizado sobre as normas municipais;

-Participar de cursos de qualificacdo e requalificagdo profissional e repassar aos seus pares

informagdes e conhecimentos técnicos;
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-Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;
-Tratar o publico com zelo e urbanidade;

-Realizar outras atribui¢des pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata;
-Participar de escala de revezamento e plantdes sempre que houver necessidade.

-Lavar os bancos das pragas;

-Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto)

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - JARDINEIRO

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

-O trabalho serd executado de pé, na maioria da jornada, curvado e andando, estas varia¢des

pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: MECANICO

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES

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

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

- Solicitar a reposi¢ao de pegas e ferramentas ao setor competente, quando necessario;

- Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS DO EMPREGO

- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - MECANICO

- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);

- Executa tarefas rotineiras, mas que podem apresentar certa variacdo 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;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo em posi¢des incomodas sentado,

agachado ou deitado, o que pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: MEDICO

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XXI
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES

- Tratar de doentes, realizando tratamento clinica e cirtrgico;

- Diagnosticar doencas e anormalidades, efetuando o devido relatorio;

- Orientar a populacdo quanto a prevencdo e controle de moléstias infecto-contagiosas e
parasitarias, através de difusdo e aplicagdo de métodos profilaticos e terapéuticos;

- Elaborar relatdrios e emitir pareceres técnicos a sua especialidade;

- Prestar assessoramento quanto as necessidades médicas da populagao;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior em medicina;

- Registro no 6rgdo competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - MEDICO

- Curso superior em medicina, com habilitacdo 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.Estd sob guarda o estoque de
medicamentos, sendo responsavel pela entrada e saida dos mesmos. O ocupante do emprego
emite parecer e resultados e exames, o que exige grande conhecimento técnico na area.
Executa seu trabalho sentado e por vezes de pé¢ onde o esforgo visual e mental é freqiiente

podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: MEDICO — PSF

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Executa exames médicos, avaliando o estado de saude de pacientes, dando parecer em
diagndsticos, analisando sintomas e receitando medicamentos ou outras formas de tratamento,
de acordo com o tipo de enfermidade apresentado;

-Solicita exames de laboratoério;

-Encaminha pacientes a especialistas;

-Exerce atividades de medicina fazendo consultas, sendo legalmente habilitados para o
exercicio da profissdo. Deve seguir o principio da ética profissional,

-Ocupa cargos efetivos integrantes das categorias funcionais do médico;

-Executar outras tarefas correlatas, distribuindo, orientando e coordenando as tarefas
individuais ou em grupos, assegurando o processo de execucdo dentro de prazos e normas
estabelecidas, requisita os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de
trabalho, encaminhando os pedidos a unidade, para assegurar os cumprimentos necessarios
dos trabalhos;

-Supervisiona os trabalhos a serem executados, dando instru¢des, procurando adaptar os
trabalhadores aos métodos de trabalho e dando-lhes, quando necessario, um treinamento em
servigo, para tornar esses métodos perfeitamente assimilados pelos executores;

-Elabora relatorios periodicos, indicando os trabalhos executados ou em execugao, resultados
de inspecdo, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou para outros
fins;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
-Curso superior em medicina;
-Registro no 6rgao competente.
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ESPECIFICACOES DO EMPREGO - MEDICO

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

-Executa suas tarefas sem rotina definida, podendo apresentar variacdes em seus detalhes o
que exige do ocupante capacidade de andlise e sintese.Tem sob sua responsabilidade todo
equipamento, material e instrumentos utilizados no trabalho.Estd sob guarda o estoque de
medicamentos, sendo responsavel pela entrada e saida dos mesmos. O ocupante do emprego
emite parecer e resultados e exames, o que exige grande conhecimento técnico na area.
Executa seu trabalho sentado e por vezes de pé onde o esfor¢o visual e mental ¢ freqiiente

podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: MONITOR DE ESPORTES

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Promove e incentiva a pratica esportista, ensinando principios e regras técnicas de diversas
modalidades, para possibilitar o desenvolvimento harmdnico do corpo e a manutencdo das
boas condicoes fisicas ¢ mentais, sob orientagdo técnica;

-Aplica exercicios a grupos de treinamento, administrando principios e nogdes basicas,
conforme diversas modalidades esportivas, visando preservar e estimular as boas condigdes
fisicas e mentais;

-Instrui os treinamentos quanto a técnicas e estratégias proprias de cada modalidade, inclusive
sobre a utilizacdo de aparelhos e instalacdes de esportes, para assegurar 0 maximo
aproveitamento e beneficios advindos dos exercicios;

-Auxilia no treinamento de atletas e equipes para participarem de competigdes regionais e/ou
municipais, visando garantir-lhes bom desempenho em competi¢des esportivas de todos os
géneros: colabora na organizacdo e desenvolvimento de eventos esportivos, auxiliando na
selecdo, treino dos atletas ou equipes para participarem de competi¢des esportivas;

-Zela pela conservagdo e armazenamento de materiais € equipamentos esportivos,
acondicionando-os em lugares apropriados, assegurando a utilizagdo dos mesmos;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
-Ensino Médio Completo

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - MONITOR DE ESPORTES

-Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos a nivel de Ensino Médio Completo;
-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 se movimentando. Este esforco fisico
pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: MONITOR DE INFORMATICA

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Auxilia no estudo das caracteristicas e planos da prefeitura em conjunto com o corpo
diretivo, para verificar as possibilidades e conveniéncia do processamento eletronico de
dados;

-Auxilia na identificagdo da estrutura organizacional das diversas unidades, efetuando
contatos com os servidores que trabalham com o sistema existente, para ter idéia do volume
de dados e levantar o fluxograma do sistema atual;

-Auxilia no desenvolvimento e estudos sobre a viabilidade e custo da utilizacdo de sistemas
de processamento de dados, levantando os recursos disponiveis € necessarios, para ser
submetido a uma decisdo;

-Auxilia no exame e verificacdo do desempenho dos sistemas propostos, realizando
experiéncias praticas, para assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir as modificagdes
oportunas;

-Auxilia na coordenagdo das atividades de profissionais que realizam as diferentes fases de
analise do programa, as defini¢cdes e o detalhamento das solugdes, codificagdo do problema,
teste de programas e eliminacdo de erros, para assegurar exatidao nos diversos sistemas;
-Auxiliar na orientagdo de treinamentos dos demais servidores, quanto a eventuais problemas
nos softwares, dando suporte se necessario;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
-Ensino Médio Completo

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - MONITOR DE INFORMATICA
-Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos a nivel de Ensino Médio Completo;
-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 se movimentando. Este esforco fisico
pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: MOTORISTA — VEICULOS LEVES

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

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

- Verificar as condicoes do veiculo antes da sua utilizacdo, 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);

- Carteira de Habilitagdo compativel com a capacidade do veiculo.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - MOTORISTA - VEICULOS LEVES

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em Ensino Fundamental Completo (1°
grau completo) e Carteira de Habilitagdo compativel com a capacidade do veiculo;

- Executa tarefas rotineiras com alguns elementos de variedade. Exige do servidor iniciativa,
quando em situacdes de perigo, dirigindo veiculos. Utiliza no desempenho de suas tarefas,
automoveis e utilitarios;

- Imprudéncia e mau uso dos veiculos podem provocar danos consideraveis ao patrimoénio da
Prefeitura Municipal;

- Trabalha sentado a maior parte do tempo, ¢ exigida atencdo constante para dirigir o que pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: MOTORISTA — VEICULOS PESADOS

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VIII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

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

- Verificar as condicOes do veiculo antes da sua utilizacdo, 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 Incompleto (1° grau incompleto);

- Carteira de Habilitagdo compativel com a capacidade do veiculo.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - MOTORISTA - VEICULOS PESADOS

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em 1° grau incompleto e Carteira de
Habilitacdo compativel com a capacidade do veiculo;

- Executa tarefas rotineiras com alguns elementos de variedade. Exige do servidor iniciativa,
quando em situacdes de perigo, dirigindo veiculos. Utiliza no desempenho de suas tarefas,
automoveis e utilitarios;

- Imprudéncia e mau uso dos veiculos podem provocar danos consideraveis ao patrimoénio da
Prefeitura Municipal;

- Trabalha sentado a maior parte do tempo, ¢ exigida atencdo constante para dirigir o que pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO 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 ATRIBUIC()ES:

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

- Elaborar programas de alimentacgdo bésica para os estudantes da rede escolar municipal, para
as criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de satde 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 averiguacdo do
cumprimento de normas estabelecidas;

- Acompanhar e orientar o trabalho de educacao 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 condi¢des de vida da comunidade
de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de
educagdo do consumidor;

- Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depodsitos, refeitorios e copas,
aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a
utilizacdo destas dependéncias;

- Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessarias a execugdo dos servicos de nutrigdo, bem como
estimando os respectivos custos;

- Pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critérios-qualidade;
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- Emitir parecer nas licitagdes para aquisi¢do de géneros alimenticios e equipamentos
necessarios para realizacdo dos programas;

- Levantar os problemas concernentes a manutencao 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
observagoes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades e 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 em sua area de atuacao;

- 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
situagdes, e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio;

- Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso Superior em Nutri¢ao;

- Registro no 6rgido competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - NUTRICIONISTA

- Curso superior em Nutri¢cdo com habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

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

- Trabalha a maior parte do tempo de pé, curvado e andando, estas variagdes podem 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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DENOMINACAO 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 ATRIBUIC()ES:

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

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

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

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

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

- Carteira de Habilitacdo compativel com a capacidade do veiculo.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

- Exige-se do candidato seja alfabetizado.

- Executar tarefas rotineiras com algumas variagdes em seus detalhes. Algumas iniciativas sdo
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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DENOMINACAO DO EMPREGO: ORIENTADOR (A) EDUCACIONAL

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Contribuir para o acesso ¢ a permanéncia de todos os alunos na escola, intervindo com sua
especificidade de mediador na realidade do aluno;

-Mobilizar os professores para a qualificagdo do processo ensino-aprendizagem, através da
composi¢ao, caracterizagao e acompanhamento das turmas, no horario escolar;

-Considerar, nas questdes curriculares, as condi¢cdes materiais de vida dos alunos
(compatibilizar trabalho-estudo), influindo junto aos funciondrios da escola, no sentido de
que, estes, se comprometam com o atendimento as reais necessidades dos alunos; Participar
da articulagdo, elaboragdo e reelaboragdo de dados da comunidade escolar, como suporte
necessario ao dinamismo do Projeto Politico Pedagdgico, promovendo a contribuicao de pais
e alunos;

-Participar junto a comunidade escolar na criagdo, organizacdo e funcionamento das
instancias colegiadas, incentivando a participacdo e a democratizacdo das decisdes e das
relagdes na Unidade Educativa;

-Contribuir para o desenvolvimento do auto-conceito positivo do aluno, visando a
aprendizagem do mesmo, bem como a constru¢do de sua identidade pessoal e social;
-Participar junto com a comunidade escolar no processo de elaboracdo, atualizagdo do
Regimento Escolar e utilizacdo deste, como instrumento de suporte pedagogico;

-Coordenar o processo de escolha de representantes de turma(aluno, professor) com vistas ao
redimensionamento do processo ensino aprendizagem,;

-Coordenar a elaboragdo, execugdo, acompanhamento e avaliacdo de projetos, planos,
programas e outros, objetivando o atendimento e acompanhamento do aluno, no que se refere
ao processo ensino-aprendizagem, bem como, o encaminhamento dos alunos a outros

profissionais, se necessario;
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-Coordenar, junto com os professores, o processo de sistematizagdo e divulgacdo das
informagdes sobre o aluno, para conhecimento dos professores, pais e, em conjunto, discutir
encaminhamentos necessarios;

-Participar da andlise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, junto aos professores,
especialistas e demais educadores, visando reduzir os indices de evasdo e repeténcia,
qualificando o processo ensino-aprendizagem;

-Visar o redimensionamento da acao pedagogica, coordenando junto aos demais especialistas
e professores, o processo de identificagdo e analise das causas, acompanhando os alunos que
apresentem dificuldades na aprendizagem;

-Coordenar o processo de orientagdo profissional do aluno, incorporando-o a agdo
pedagogica;

-Realizar e/ou promover pesquisas ¢ estudos, emitindo pareceres e informagdes técnicas, na
area de Orientagdo Educacional,

-Realizar e/ou promover pesquisas e estudos, emitindo pareceres e informagdes técnicas, na
area de Orientagao Educacional;

-Desenvolver o trabalho de Orientagao Educacional, considerando a ética profissional;
-Acompanhar e avaliar o aluno estagidrio em Orientagdo Educacional, junto & institui¢do
formadora;

-Cumprir e fazer cumprir o codigo de ética do Orientador Educacional;

-Participar no processo de elaboracao do curriculo pleno da escola;

-Participar na composi¢do caracteriza¢ao e acompanhamento de turmas e grupos;

-Participar do processo de avaliacdo e recuperagao dos alunos;

-Participar do processo de encaminhamento dos alunos estagiarios;

-Participar do processo de integracdo escola-familia-comunidade;

-realizar estudos e pesquisas na drea da Orientacdo Educacional;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
-Curso Superior de Pedagogia, com habilitagdo especifica;

- Registro no 6rgao competente
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ESPECIFICACOES DO EMPREGO — ORIENTADOR EDUCACIONAL
-Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos a nivel 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 se movimentando. Este esforco fisico

pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: PEDREIRO

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VIII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

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

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

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

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

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

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - PEDREIRO

- Ser alfabetizado;

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

- Tem sob sua responsabilidade material e equipamentos utilizados na execugdo de seu
trabalho. Estd sujeito a cometer erros durante a execugdo de suas tarefas, o que pode
representar prejuizos materiais a Prefeitura Municipal;

- Estabelece contatos com chefias e servidores para a realizacao do projeto da obra;
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- No seu trabalho estd sujeito a poeira e umidade e se faz necessario uso de luvas, botas de
borracha e capacete. Trabalha de pé, andando e curvado, estas variacdes de posigdes pode

acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: PINTOR DE PAREDES

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla VII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 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 manutencdo das portas/janelas de madeira ou ferro, lubrificando as dobradicas e
guias;

- Efetuar a manutencao de iméveis do municipio;
- Efetuar a manutengao de faixas nas ruas e avenidas;

- Executar outras atividades correlatas e compativeis com as descritas para o posto de servico.

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
esforco fisico pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: PROFESSOR I (PRE-ESCOLAR E 1¢4 4° SERIE)

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VI
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:

24 (vinte e quatro) horas semanais, sendo 18 Concurso Publico de Provas e Titulos
horas na regéncia da sala de aula e 6 horas em
atividades extra classe

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- 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-pedagogicas
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 programagao e aplica¢do de recuperacao dos alunos;

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

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

- Participar de programas comunitarios e eventos promovidos pela escola;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso Técnico em Magistéiro e/ou Curso Normal Superior e/ou Pedagogia com Habilitagao
em Educacao Basica.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - PROFESSOR I (PRE-ESCOLAR 1° A 4* 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 elaboragao do plano de aula. Tem sob sua responsabilidade todo
o material didatico-pedagdgico utilizado em seu trabalho; Estd sujeito a cometer erros em
corre¢do e transcricdo de notas de alunos para o didrio, o que poderd comprometer a vida
escolar do educando;

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

visual e mental ¢ freqiliente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: , , ‘ ,
PROFESSOR I — EDUCACAO ARTISTICA (PRE-ESCOLAR 1* A 4* SERIE)

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
24 horas / Aula Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- 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 pedagogicas especificas,
procedendo a programacao e aplica¢do de recuperagao dos alunos;

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

- Desenvolver trabalhos referente a pesquisa educacional, ao aprimoramento do processo
ensino-aprendizagem e a acdo 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 lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Licenciatura Plena em Educagdo Artistica

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - PROFESSOR I - EDUCACAO ARTISTICA (PRE-
ESCOLAR 1° A 4* SERIE)

- Conhecimentos basicos adquiridos no curso de Licenciatura Plena em Educacgdo Artistica;
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- 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 corre¢do e transcri¢do 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 esfor¢o

visual e mental € freqiiente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: , ‘ ,
PROFESSOR I — EDUCACAO FISICA (PRE-ESCOLAR E 1°A 4° SERIE)

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
24 Horas / Aula Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Regéncia de classes para as 1* a 4 séries do ensino fundamental, pré-escolar de acordo com
técnicas didatico-pedagbgicas 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 programagao e aplica¢do de recuperacao dos alunos;

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

- Desenvolver trabalhos referentes a pesquisa educacional, ao aprimoramento do processo
ensino-aprendizagem e a acdo 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 lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Licenciatura Plena;

- Habilitagdo especifica em Educacao Fisica

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - PROFESSOR 1 - EDUCACAO FISICA (PRE-
ESCOLAR E 1* A 4* SERIE)

- Conhecimentos bésicos adquiridos em curso superior em Educacdo Fisica;
- Executa tarefas pouco rotineiras, exigindo de seu ocupante capacidade de discernimento,

iniciativa e criatividade para elaboragao do plano de aula. Tem sob sua responsabilidade todo
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o material didatico-pedagdgico utilizado em seu trabalho; Estd sujeito a cometer erros em
corre¢do e transcricdo de notas de alunos para o didrio, o que poderd comprometer a vida
escolar do educando;

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

visual e mental ¢ freqiliente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: , ‘ ,
PROFESSOR I — INGLES (PRE-ESCOLAR E 1°A 4° SERIE)

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
24 horas / Aula Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES

- 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 pedagogicas especificas,
procedendo a programacao e aplica¢do de recuperagao dos alunos;

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

- Desenvolver trabalhos referente a pesquisa educacional, ao aprimoramento do processo
ensino-aprendizagem e a acdo 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 lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

- Licenciatura Plena em Letras.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - PROFESSOR I - INGLES (PRE-ESCOLAR E 1* A
4* SERIE)

- Conhecimento basicos adquiridos no Curso de 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
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o material didatico-pedagégico utilizado em seu trabalho. Estd sujeito a cometer erros em
corre¢do e transcricdo de notas de alunos para o didrio, o que poderd comprometer a vida
escolar do educando;

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

visual e mental ¢ freqiliente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: PROFESSOR DE BIBLIOTECA

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla VI

JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:

24 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Organiza fichérios, catidlogos e indices para possibilitar o armazenamento, a localizagdo
répida e eficiente de livros, de acordo com os assuntos;

-Orienta os alunos e cria intercambio de leitura, estabelecendo contatos ou correspondéncias
com demais bibliotecas, centro de pesquisas € de documentacao;

-Auxilia no planejamento de aquisicdo de material bibliografico, consultando catilogos de
editoras, efetuando levantamento bibliograficos, selecionando a compra ou a doacao de livros
para atualizar o acervo da biblioteca;

-Atende alunos e publico de uma forma em geral que procura a biblioteca, indicando as fontes
de informacdo para facilitar as consultas e pesquisas;

-Auxilia na orientacdo técnica e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pelos servidores
lotados na unidade referente a encaderna¢do de livros ou documentos, para assegurar a
conservagao material bibliografica;

-Ministra aulas, aplicando exercicios de coordenagdo motora, para que as criangas
desenvolvam as funcdes especificas necessarias a aprendizagem da leitura e da escrita;

-Se necessario elabora boletins de controle e relatorios, apoiando-se na observacdo do
comportamento e desempenho dos alunos, anotando atividades efetuadas, métodos
empregados e problemas surgidos, para possibilitar a avaliagdo do desenvolvimento do curso;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
-Curso Superior com Habilitagdo em Pedagogia

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - PROFESSOR DE BIBLIOTECA
-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 se movimentando. Este esforco fisico
pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: PSICOLOGO

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

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

- Realizar o diagndstico, orientacdo e terapia clinica em consondncia com as necessidades da
demanda de atendimento;

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

- Participar de aplicagdo 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 Satde integral da populacao;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Curso Superior de Psicologia;

- Registro no 6rgao competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - PSICOLOGO

- Conhecimentos basicos adquiridos nivel superior de Psicologia e registro no orgao
competente;

- Executa tarefas que ndo seguem uma rotina definida, exigindo de seu ocupante iniciativa,
capacidade de andlise, sintese e discernimento na execucao de suas tarefas. Tem sob sua
responsabilidade material utilizado e os prontuarios de pacientes e outros documentos de
carater sigiloso. Estabelece contatos freqlientes com a comunidade e servidores em geral e
também com as chefias para a realizacdo de seu trabalho. Estd sujeito a cometer erros em
avaliagdes diagnosticadas e seletivas o que comprometera o resultado do trabalho;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado onde o esforc¢o visual

e mental é freqiiente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: PSICOPEDAGOGO(A)

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
-Avaliar e diagnosticar as condi¢des da aprendizagem, identificando as areas de competéncia

e de insucesso do aprendente;
-Realizar devolutivas para os pais ou responsaveis, para a escola e para o aprendente;
-Atender o aprendente, estabelecendo um processo corretor psicopedagdgico com o objetivo
de superar as dificuldades encontradas na avaliagao;
-Orientar os pais quanto a suas atitudes para com seus filhos, bem como professores para com
seus alunos;
-Pesquisar e conhecer a etiologia ou a patologia do aprendente, com profundidade;
-Realizar os encaminhamentos necessarios para sanar a problematica evidenciada;
-Para a pratica diagnéstica da(s) dificuldade(s) apresentada(s) pelos aprendentes, sdo
considerados os seguintes aspectos:
¢ Organicos e motores: dizem respeito a estrutura fisioldgica e cinestésica do sujeito que
aprende;
¢ Cognitivos e intelectuais: dizem respeito ao desenvolvimento, a estrutura e ao
funcionamento da cogni¢do, bem como ao potencial intelectual;
* Emocionais: ligados a afetividade e emotividade;
¢ Sociais: relacionados ao meio em que o aluno se encontra;
¢ Pedagogicos: estdo incluidas questdes didaticas, ligadas a metodologia de ensino e de
avaliacdo, nivel e quantidade de informagdes, nimero de alunos em sala e outros
elementos que dizem respeito ao processo ensino-aprendizagem.
-Realizar avaliagao psicopedagdgica dos candidatos a aprendizes;
-Entrevistar professores externos e pais, investigando a historia escolar do aprendiz;
-Planejar intervengdes psicopedagogicas com aprendizes e orientar professores e

coordenadores;
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-Fazer encaminhamentos e solicitacdes de avaliacdes médicas ou de outros especialistas;
-Participar de coordenagdes pedagdgicas e técnicas com os professores;

-Acompanhar processo de avaliacido do aprendiz, e orientar a organizacdo do plano
individualizado;

-Contribuir na organizac¢do de instrumentos, procedimentos e avaliagdes nas diferentes areas
de atendimento;

-Documentar a avaliagdo do candidato ou aprendiz na Instituigao;

-Elaborar parecer técnico dos candidatos acompanhados;

-Participar de fechamento de avaliagdes para decisdes da entrada, matricula e permanéncia do
candidato na Instituigao;

-Participar da analise dos programas da Institui¢ao;

-Participar das reunides coletivas periodicas e das extraordinarias, sob convocagao;

-Participar de programas de cursos ou outras atividades com aprendizes, pais, professores e
funcionarios, sob convocagao;

-Gerar estatisticas de atendimentos e relatorios de atividades realizadas;

-Realizar pesquisas no contexto da Institui¢ao;

-Planejar e realizar intervengdes preventivas com aprendizes e professores;

-Orientar pais no acompanhamento académico dos filhos;

-Supervisionar estagiarios;

-Participar da elaboracdo de projetos de estudos coletivos, a fim de ampliar o campo de
conhecimento dos professores e coordenadores;

-Participar de estudos de casos, quando necessario;

-Orientar aprendizes/familias sobre a legislacdo que ampara as pessoas com deficiéncia
intelectual e multipla;

-Manter seu quadro horério atualizado;

-Gerar estatisticas de atendimentos e relatorios de atividades realizadas;

-Disponibilizar informativos preventivos relativos ao seu dominio profissional.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
-Ensino Superior Completo de Pedagogia com habilitagdo especifica em Psicopedagogia

Clinica e/ou Institucional.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - PSICOPEDAGOGO(A) CLINICA
-Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos a nivel de Ensino 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 se movimentando. Este esforgo fisico

pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO 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 direcdo-geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;

- Promover atividades de coordenacdo 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 solicitagdes 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 informagdes 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 servicos 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 decisdes 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;

- Coletar dados diversos consultando documentos e arquivos para obter informagdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa e a confec¢do de documentos diversos

expedidos pela Prefeitura Municipal;
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- 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 necessério ao Poder Executivo;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- Curso Superior;
- Conhecimentos em Informatica.

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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DENOMINACAO DO EMPREGO: SECRETARIA ESCOLAR

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA v
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
30 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

- Proceder a escrituragdo de formularios e documentos diversos da escola a que esta lotada
conforme orientagao do servigo de inspe¢do escolar e da Diretoria da Escola;

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

- Controlar o livro de ponto de funcionarios, verificando a assinatura didria pelos mesmos €
anotando as devidas faltas e substitui¢des;

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

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

- Efetuar servicos de datilografia diversos, conforme metodologia especifica;

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

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso Superior em Pedagogia

- Conhecimentos em Informatica.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - SECRETARIA ESCOLAR

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos no ensino superior € conhecimentos em
informatica;

- Executa tarefas rotineiras, mas que apresentam variagdes em seus detalhes, o que exige do
ocupante iniciativa e capacidade de andlise na execucdo de suas tarefas tem sob sua

responsabilidade uma maquina de escrever e uma calculadora;
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- Estabelece contatos freqiientes com a comunidade escolar e com servidores do
Departamento;

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

- O ocupante do cargo esta sujeito a cometer erros de calculos e na transcricdo 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 atengdo visual e mental ¢é freqiiente, o que

pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO 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 ATRIBUIC()ES:

- Acatar as ordens da direcao da Escola e da Secretaria Municipal de Educagdo, quanto a
horario e distribuicao do servico;

- Comportar-se com urbanidade e respeito no trato com Diretor, Especialistas, 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
mobilidrio nas dependéncias da Escola;

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

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

- Colaborar na ornamentag¢ao de festas;

- Nao tratar de assuntos estranhos ao servico, nao receber visitar, ndo usar bebidas alcoolicas
no horario escolar;

- Acatar as instrucdes da Diretoria, Coordenadora ¢ 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;

- Zelar pela boa ordem e higiene da cozinha;
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- O servigal que por excecdo residir no estabelecimento deverd prestar outros servicos, além

do horario regulamentar, quando necessario.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto).

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - SERVICAL

- Executa suas atividades em pé locomovendo-se constantemente em seu espago 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.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: SUPERVISOR(A) DE OBRAS E SERVICOS

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XIIT
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

-Supervisionar e coordenar a realizacao de servigos de manutengao, reparos € conservacao em
vias publicas;

-Supervisionar equipes de trabalho de reparo, manutencdo e de restabelecimento de trafego;
-Supervisionam e acompanham o trabalho mecanizado em vias publicas;

-Supervisionar, orientar ¢ acompanhar o trabalho de turmas de servigos, conforme
determinacOes da chefia imediata;

-Elaborar relatorio de servico, 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 correlatas, conforme necessidade.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Completo.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO — SUPERVISOR DE OBRAS E SERVICOS
-Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em nivel de Ensino Médio Completo;

-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 em pé, podendo acarretar fadiga fisica
ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: SUPERVISOR(4) ESCOLAR

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

- Coordenar trabalhos atinentes ao desenvolvimento do aluno;

- Incentivar a formagao e funcionamento do colegiado escolar, conforme estabelecido em Lei;
- Acompanhar o cumprimento das decisdes tomadas pelo colegiado;

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

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior em Pedagogia;

- Curso de supervisao escolar.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - SUPERVISOR ESCOLAR

- Conhecimentos basicos adquiridos a nivel de curso superior de supervisdo escolar, com
habilitagdo especifica e registro no 6rgado competente;

- Executa tarefas com rotinas pouco definidas o que exige do ocupante iniciativa e capacidade
de discernimento para tomada de decisdes e desenvolvimento de projetos. Tem sob sua
responsabilidade materiais e documentos diversos utilizados no trabalho e a divulgacgdo
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 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.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: SUPERVISOR(A) ESCOLAR - CRECHE

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla XV
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
20 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUIC()ES:

-Coordenar trabalhos atinentes ao desenvolvimento do aluno;

-Incentivar a formacao e funcionamento do colegiado escolar, conforme estabelecido em Lei;
-Acompanhar o cumprimento das decisdes tomadas pelo colegiado;

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

-Coordenar o processo de construcdo coletiva e execugdo da Proposta Pedagdgica, dos Planos
de Estudo e dos Regimentos Escolares;

-Investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo em integragdo com
outros profissionais da Educagdo e integrantes da Comunidade;

-Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos legalmente;

-Velar o cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos de ensino;
-Assegurar processo de avaliagdo da aprendizagem escolar e a recuperagdo dos alunos com
menor rendimento, em colaboracdo com todos os segmentos da Comunidade Escolar,
objetivando a defini¢do de prioridades e a melhoria da qualidade de ensino;

-Promover atividades de estudo e pesquisa na area educacional, estimulando o espirito de
investigacdo e a criatividade dos profissionais da educacao;

-Emitir parecer concernente a Supervisao Educacional;

-Acompanhar estagios no campo de Supervisao Educacional;

-Planejar e coordenar atividades de atualizagdo no campo educacional;

-Propiciar condig¢des para a formagdo permanente dos educadores em servico;

-Promover agdes que objetivem a articulagdao dos educadores com as familias e a comunidade,
criando processos de integracdo com a escola;

-Assessorar os sistemas educacionais e instituicdes publicas e privadas nos aspectos

concernentes a agdo pedagogica.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso superior em Pedagogia;

- Curso de supervisao escolar.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - SUPERVISOR ESCOLAR

- Conhecimentos bdasicos adquiridos a nivel de curso superior de supervisdo escolar, com
habilitacdo especifica e registro no 6rgao competente;

- Executa tarefas com rotinas pouco definidas o que exige do ocupante iniciativa e capacidade
de discernimento para tomada de decisdes e desenvolvimento de projetos. Tem sob sua
responsabilidade materiais € documentos diversos utilizados no trabalho e a divulgagdo
inadvertida podera comprometer a execucao 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 designado. No
trabalho ha a possibilidade de erros invidveis para a escola; o que poderd comprometer o
desenvolvimento geral do trabalho;

- O trabalho ¢ executado com o servidor sentado e por vezes andando, o que pode acarretar

fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: TECNICO(A) EM SEGURANCA DO

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de
acidentes, analisando politica de prevengao;

-Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos, determinar fatores de riscos e acidentes;
-Propor normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificacdes nos
equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;

-Elaborar relatorios de inspegdes qualitativas e quantitativas, conforme o caso;

-Registrar em documento préprio a ocorréncia do acidente de trabalho;

-Manter contato junto aos servigos meédico e social para o atendimentos necessario aos
acidentados;

-Investigar acidentes ocorridos, examinar as condi¢des, identificar suas causas e propor as
providéncias cabiveis;

-Elaborar relatdrios técnicos, periciais e de estatisticas de acidentes;

-Orientar os funciondrios no que se refere a observancia das normas de seguranca;

-Promover e ministrar treinamentos sobre seguranga e qualidade de vida no trabalho;
-Promover campanhas e coordenar a publicagdo de material educativo sobre seguranca em
medicina do trabalho;

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

-Ensino Técnico Completo em Seguranca do Trabalho;
- Registro no 6rgao competente
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ESPECIFICACOES DO EMPREGO — TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO
-Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos no Curso Técnico em Seguranca do
Trabalho;

-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 se movimentando. Este esforco fisico

pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: TESOUREIRO

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Registro, acompanhamento e controle da administracao financeira;

- Cadastramento das receitas municipios;

- Elaboracao dos balancetes financeiros relativos aos recursos recebidos pelo municipio;
- Recebimento, pagamento, guarda, movimentacao e fiscaliza¢do de valores.

- Promover diariamente a conciliagdo 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 Administragao

- Conhecimentos em informatica.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - TESOUREIRO

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

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

controle dos valores do municipio.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: TRATORISTA

AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA VIII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Puablico 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 6leo e mecanica,
solicitando reparos, quando necessarios;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto);

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - TRATORISTA

- Executar tarefas rotineiras com algumas variagdes em seus detalhes. Algumas iniciativas sao
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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DENOMINACAO 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 ATRIBUICOES:

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

- Proceder os lancamentos e calculos de balancetes financeiros, patrimonial e orgamentario,
conforme normas estabelecidas;

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

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

- Controlar o saldo or¢amentario da Prefeitura Municipal conforme critérios estabelecidos
previamente;

- Efetuar levantamentos, organizagdo e¢ montagens de processos de prestacdo 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 salérios, verba de representacao e faturas diversas, de acordo com
a documentagao 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) e/ou
Curso Superior em Ciéncias Contébeis;

- Registro no 6rgao competente;

- Conhecimentos em informatica.
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ESPECIFICACOES 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/ou Curso Superior em
Ciéncias Contabeis e registro no 6rgao competente.

- Executa tarefas sem rotinas definidas, exigindo analise e iniciativa do ocupante para tomar
decisdes mais convenientes. O trabalho € supervisionado por resultados;

- O ocupante do emprego tem sob a sua responsabilidade uma calculadora de mesa e uma
maquina de escrever. Mantém contatos com servidores, assessores € com as diversas chefias,
externamente tem contatos com contadores € com empresas publicas, privadas e contratadas;

- O responsavel pelo cargo tem acesso a numerarios, salarios e prontudrios de servidores. Esta
sujeito a erros no preenchimento de formulérios, levantamento com indice de valores trocados
e nos pagamentos pode ndo efetuar em tempo héabil ou mesmo trocar valores. Estes erros
poderdo acarretar gastos financeiros desnecessarios, desgastes da imagem e reprovagdo das
contas do Tribunal de Contas do Estado, mas poderdao ser constatados no fechamento dos
balancetes, no controle de saldo bancario ¢ na cobranca de fornecedores;

- No trabalho o esfor¢o visual e mental ¢ freqiiente, permanecendo a maior parte do tempo

sentado, o que pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO EMPREGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

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 ao enfermeiro:

* No planejamento, programacao, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em
estado grave;

e Na prevengdo ¢ controle das doengas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiologica;

¢ Na prevencao e no controle sistematico da infeccao hospitalar;

e Na prevencao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude;

* Na execugdo dos programas e atividades de assisténcia integral a satde individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

* Na execu¢do dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencdo de
acidentes e de doengas 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 especializagao profissional.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

- Ensino Médio Completo (2° Grau Completo);

- Com registro no Corem e Curso Técnico em sua area.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - TECNICO EM ENFERMAGEM

- Conhecimentos bésicos equivalentes aos adquiridos em curso especifico na area e registro
no 6rgdo competente;

- Executa tarefas rotineiras, mas que apresentam variagdes em seus detalhes, exige, portanto,
capacidade de discernimento, analise e iniciativa do ocupante na realizacdo de suas tarefas.
Estabelece contatos freqiientes com Médicos, auxiliares de saude e usudrios dos servicos;

- Tem sob sua responsabilidade todo instrumental, equipamentos médicos e material utilizado

no seu trabalho;
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- Estabelece contato freqiiente com servidores, chefia e populacdo em geral para a execucao
de seu trabalho;

- O ocupante do emprego estd sujeito a cometer erros, observando a receita médica e
ministrando medicamentos sem a devida autorizagao, tais erros poderao ser fatais ao paciente;
- Trabalha a maior parte do tempo de pé¢ e andando, onde o esfor¢o visual e mental ¢é

freqiiente, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO 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 ATRIBUIC()ES:
- Assistir o Farmacéutico:

Na realizagdo de palestras e campanhas educativas;

Na coordenacdo de vigilancia sanitdria na sua area de atuagao;

No controle e dispensacao de medicamentos excepcionais;

No controle e dispensa¢do de numeracao de receituarios médicos;

No controle e dispensacao de medicamentos psicofarmacos;

Na fiscalizagdo de Farmdcias, Drogarias e Institui¢des do Municipio.

Na atuag@o em parceria com outras Secretarias do Municipio;

Na execugdo pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;

Na execu¢do 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 humanos em sua area de atuagao;

Na execucdo 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;

- Executar atividades de assisténcia farmacéutica, exceto as privativas do farmacéutico;
- Integrar a equipe de Saude;
- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo técnica.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
- Curso Técnico em Farmacia;
- Registro no 6rgao competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - TECNICO EM FARMACIA

- Curso Técnico em Farmécia, com habilitagdo 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 andlise e sintese;
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- Tem sob sua responsabilidade todo equipamento, material e instrumentos utilizados no
trabalho, que estdo sob sua guarda;

- Conhecimentos basicos adquiridos em nivel técnico de farmacia;

- Executa tarefas que nao seguem uma rotina definida, pode apresentar variacdes 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 ¢ freqliente
podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO 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 situacdes;

- Zelar pela conservacdo e bom funcionamento da aparelhagem, e quando necessario solicitar
ao responsavel pelo sistema de comunicagao da Institui¢do para as devidas providencias;

- Desenvolver as atividades com dinamismo, desenvoltura, boa comunicac¢ao, fluéncia verbal,
cortesia no atendimento ao publico em geral e bom relacionamento pessoal;

- Manter o controle das ligacdes e informar ao superior hierdrquico quando do aumento das
ligacdes em relagdo ao més anterior;
- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
- Ensino Médio Completo (2° grau Completo);
- Conhecimentos em informatica.

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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