PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE

Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Callegari, s/n - S&o0 Domingos do Norte — ES - CEP 29745-
000 — Telefone (27) 3742-1188 CNPJ 36.350.312/0001-72

LEI N° 841, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2016.

Dispde sobre o Plano de Carreira e define o sistema de
vencimentos dos Servidores Publicos do quadro de
cargos do Poder Executivo do Municipio de Sao
Domingos do Norte e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE Faco saber que a Camara Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o Plano de Carreira e define o sistema de vencimentos dos Servidores Publicos
do quadro de cargos do Poder Executivo do Municipio de Sdo Domingos do Norte.

Art. 2° O Quadro de Cargos €é aquele que envolve a sistematizacdo dos cargos voltados para a pratica das
atribuicGes relativas a execucdo de atividades administrativas, compreendendo os servicos de limpeza,de
manutencdo e conservacdo,de transporte, 0s cargos técnicos, os administrativos e 0s especializados,
aplicaveis no ambito interno da Administracdo Publica Municipal ou aqueles diretamente relacionadosaos
usuarios dos servicos publicos.

Art. 3° O Plano de Carreira tem por objetivo a eficacia e a continuidade da a¢do administrativa, a valorizacédo
e a profissionalizacéo do servidor, mediante:

| - adocgéo do principio do merecimento para ingresso e desenvolvimento na carreira; e

Il - adocdo de uma sistematica de vencimentos que permita a valorizacdo e a contribuicdo de cada servidor,
atraves da qualidade de desempenho.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para efeito desta Lei considera-se:

I - Servidor Publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il - Cargo: unidade de competéncia a qual ¢ atribuido um plexo de atribuic6es, criado por lei, previsto em
nimero certo, com denominacdo propria, exercido por um agente com vinculo estatutario, de natureza

profissional e permanente e para execugéo das atividades a ele inerentes;

Il - Funcdo: o conjunto de tarefas, atribuicGes e responsabilidades cometidas aos servidores publicos ja
ocupantes dos cargos publicos, além de suas competéncias origindrias, mediante pagamento ou ndo de
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gratificacdo a ser definido por lei especifica;

IV - Quadro de Cargos: conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza, objetivos, legislacao,
atribuicdes, relacionamentos e demais especificidades que justificam tratamento diferenciado no ambito da
Administracdo Municipal,

V - Carreira: agrupamento de cargos estruturados em Classes;

VI - Grupo Ocupacional: divisdo basica da carreira, que agrupa os cargos hierarquizados segundo o nivel de
escolaridade, atribuicdes e responsabilidades;

VII - Classe: simbolo alfabético indicativo do valor do vencimento-base fixado para o cargo, correspondente
a cada carreira onde se enquadra o0 cargo e se constitui na linha natural de promogéo do servidor;

VIII - Vencimento Base: retribuicdo pecuniaria do servidor pelo efetivo exercicio do cargo correspondente a
carreira e a classe;

IX - Promocao horizontal: a passagem a classe seguinte da tabela de vencimentos da mesma carreira.

CAPITULO 111
DOS CARGOS

Art. 5° A classificacdo dos cargos da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte abrange:
| - os de provimento efetivo;

Il - os de provimento temporario;

I11 - os de provimento em comisséo;

IV - as fungdes publicas.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 6° A estrutura basica do quadro de pessoal constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais:

I - Grupo Ocupacional de Nivel Superior, compreendendo 0s cargos a que sdo inerentes atividades
relacionadas com servicos de supervisdo e para as quais sdo exigidas habilitacbes legais e formacéo
profissional de nivel superior;

Il - Grupo Ocupacional de Nivel Técnico, compreendendo 0s cargos a que sdo inerentes atividades
relacionadas com servicos técnicos especializados e para as quais sdo exigidas habilitacdes legais e formacéo
profissional de nivel médio técnico;
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Il - Grupo Ocupacional de Apoio Técnico-administrativo, compreendendo 0s cargos a que s&o inerentes
atividades de nivel médio, principais e auxiliares relacionados com 0s servigos de natureza técnica e
administrativa;

IV - Grupo Ocupacional do Fisco, compreendendo os cargos a que sdo inerentes as atividades de langamento
de tributos e de fiscalizacao e aplicacdo da legislacdo municipal pertinente;

V - Grupo Ocupacional de Servicos de Limpeza, Manutencao e Conservagdo, compreendendo os cargos que
envolvematividades de nivel elementar e médio, principais e auxiliares, relacionados com 0s servigos gerais
de limpeza, zeladoria e com a transformacdo, utilizacdo e beneficiamento de metais, madeiras de construcao,
pintura, eletricidade, hidraulica, canalizacdo e obras em geral, bem como a conservacdo de bens patrimoniais;

VI - Grupo Ocupacional Transporte, compreendendo 0s cargos a que sdo inerentes atividades de transporte
de cargas e pessoas;

VII - Grupo Ocupacional Atividades Temporarias, compreendendo 0s cargos a que séo inerentes atividades
exercidas em carater temporario.

CAPITULOV
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 7° A classificacdo dos cargos e vencimentos € fixada em carreiras, conforme suas especificacGes e, para
cada uma serao definidas classes correspondentes.

Art. 8° Serd instituido pelo Municipio, Conselho de Politica de Administracdo e Remuneragdo de Pessoal,
com autonomia funcional e subordinado ao Prefeito Municipal e integrado por servidores designados
conforme regulamentacédo dada pelo Poder Executivo, o qual:

I - sera constituido por pelo menos 9 (nove) servidores efetivos divididos em ndmero paritario, sendo

representantes do Magistério, da Administracdo Indireta e dos demais drgdos, excluida a Camara de
Vereadores;

Il - sugerira documentos publicos com os critérios necessarios a avaliacdo dos servidores publicos, em prazo
a ser regulamentado;
Il — julgara as faltas injustificadas nos termos do art. 11, 111 e §2° desta Lei.

81° A escolha dos membros do conselho de que trata este artigo sera feita por meio de elei¢cdo entre os
servidores publico efetivos, com candidatura individual e com mandato de dois anos.
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§2° A fixacdo dos padrbes de vencimentos e dos demais componentes do sistema remuneratorio observara:
| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada carreira;

Il - os requisitos para a investidura;
111 - as peculiaridades dos cargos.

SECAO Il
DA PROMOCAO HORIZONTAL

Art. 9° As nomeacdes de pessoas aprovadas em concurso publico far-se-do sempre na classe “A” de cada
carreira a que pertence o cargo.

Art. 10. O desenvolvimento do servidor publico na carreira dar-se-a por promocao horizontal.
81°A promocdo horizontal fica condicionada ao intersticio de no minimotrés anos de efetivo exercicio em
cada classe e a avaliacdo de desempenho funcional do servidor publico e ainda ao cumprimento das

atribuicdes e da programacao periddica de trabalho do 6rgédo de localizacdo do servidor publico.

82° O periodo aquisitivo de direito & promocéo horizontal serd computado da data de admisséo ou da Ultima
promocao.

Art. 11. N&o sera promovido o servidor que, em cada triénio:

I - sofrer penalidade disciplinar de suspensao;

Il - afastar-se do cargo em virtude de:

a) Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia sem remuneracéo;
b) Licenga para tratar de interesses particulares;

c) Afastamento para acompanhar conjuge ou companheiro.

111 - faltar ao servico, injustificadamente, por mais de 6 (seis) dias, consecutivos ou ndo, conforme a regra do
§2° deste artigo.

81° Suspende a contagem do tempo de servigo para o periodo aquisitivo da promocdo horizontal os
afastamentos decorrentes de:

I - Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia;

Il -Licenca para o Servigo Militar, salvo em caso de convocacdo involuntéria;
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Il - Licenca para atividade politica e exercicio de mandato eletivo, salvo no caso de atividade na Presidéncia
de Associacdo ou Sindicato de classe;

82° Para cada falta injustificada ao servico dentro do periodo aquisitivo da promogdo, ocorrera o
retardamento na proporcdo de 60 (sessenta) dias para cada falta.

Art. 12. O Prefeito Municipal constituird, anualmente, Comissdo de Promocéo, formada exclusivamente por
servidores efetivos, que se reunira para promover a avaliacdo dos servidores que completarem o respectivo
triénio.

81° A avaliacdo dos servidores sera feita exclusivamente por pessoa juridica contratada especificamente para
este fim e sob supervisdo da Comissdo de Promocao.

82° Cabe ao Conselho de Politica de Administracdo e Remuneracdo de Pessoal a fixacdo das normas
regulamentares de organizagéo e funcionamento da Comisséo de Promogé&o.

83° Os efeitos financeiros decorrentes da promogéo horizontal entrardo em vigor a partir do primeiro dia do
més subsequente, observado o disposto no §1° do art. 11.

CAPITULO VI
DO PLANO DE CARREIRA GERAL

Art. 13. A classificagdo dos cargos e vencimentos do Plano de Carreira é fixada em nove carreiras,
escalonadas de “I” a “IX”, conforme suas especificaches e, para cada, sdo definidas suas classes
correspondentes.

Paragrafo Unico. O quantitativo por cargo, bem como as carreiras, classes e vencimentos correspondentes sdo
o0s constantes dos Anexos | e I, que integram esta Lei.

Art. 14. Sera concedida aos servidores municipais, excluindo o Magistério:
| - até trés gratificacbes no valor de R$ 189,51 (cento e oitenta e nove reais e cinquenta e um centavos)
correspondentes a um curso de graduacdo, um curso de especializacdo e um curso de mestrado ou de

doutorado e desde que ndo seja exigéncia para ocupar o cargo;

I - uma gratificacdo no valor de R$ 189,51 (cento e oitenta e nove reais e cinquenta e um centavos), para o
curso:

a) que seja no minimo de 200 (duzentas) horas e80% (oitenta por cento) presencial;
b) reconhecido pelo Ministério da Educacéo e Cultura, exceto os cursos livres ou avulsos;

C) que ndo seja requisito para ocupar o cargo.
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Paragrafo Gnico. A gratificacdo prevista no inciso Il deste artigo serd paga somente os cargos do nivel de
ensino fundamental.

Art. 15.A jornada ordinaria de trabalho dos servidores publicos municipais sera de 40 (quarenta) horas
semanais, observadas as seguintes excecoes:

81° Teré&o jornada de 30 horas semanais os cargos de:

I - Nivel Superior:

Il -Auxiliar de Servicos Gerais.

82° Terdo jornada de 24 (vinte e quatro) horas semanais 0s cargos de:

| - Cirurgido-Dentista;

Il - Médico Clinico Geral.

§3°Tera jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais o cargo de Cuidador Social.

84° Em virtude de necessidades especiais e especificas dos servigos publicos, as Secretarias poderdo
organizar seu quadro de pessoal em escalas ou plantdes, observando os limites expostos neste artigo.

85° O servicgo ordinério e extraordinario, o controle de frequéncia, a compensagdo de horas, a condensagéo de
jornada de trabalho e o ponto facultativo nos 6rgdos da Administracdo Direta Municipal serdo
regulamentados por Decreto.

Art. 16. Os valores referentes aos vencimentos serdo sempre expressos em moeda corrente nacional.

81° A data-base para reajustes das possiveis perdas salariais serd o dia 1° de janeiro de cada ano, sendo
permitido o reajuste em data posterior, mas com pagamento retroativo.

§2° As carreiras que ficarem abaixo do salario minimo nacional apds o reajuste anual, sera pago pelo Poder
Executivo o complemento por meio de abono pecunidrio até o limite correspondente.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. Ficam estabelecidas as seguintes regras transitorias:
I - N&o poderdo ser criados mais cargos de Agente Administrativo, Oficial Administrativo e Escriturério,

além dos j& ocupados por servidores efetivos, sendo que as atribui¢fes destes cargos serdo absorvidas pelo de
Assistente Administrativo;
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I - Os cargos de carreira “VII” sdo exclusivos de profissionais de nivel técnico;
Il - Os cargos de carreira “VIII” e “IX” sdo exclusivos de profissionais de nivel superior;

IV - As mudangas de carga horaria e vencimentos introduzidas por esta Lei ndo se aplicardo aos servidores
publicos ocupantes de cargo efetivo provido até a data de sua publicacéo, regendo-se os mesmo pela Lei n°
211, de 3 de novembro 1999 de modo a observar o direito adquirido e o ato juridico perfeito, salvo naquilo
que esta Lei for mais benéfica;

V - Excluem-se do regime criado por esta lei os Agentes Comunitarios de Salude e Agentes de Endemia.

VI - Os cargos de provimento temporario serdo preenchidos somente por meio de aprovacao dos candidatos
em processo seletivo simplificado que observem no que couberem as disposi¢es da Lei n° 825, de 24 de
novembro de 2015, excetuando-se as hipéteses do art. 178, 1 e 1V da Lei n° 210, de 1999;

VII - Os valores de vencimento e gratificacdes apresentados nesta Lei sdo os de 1° de janeiro de 2015, cujo
reajuste serd feito por meio de lei especifica.

Art. 18. A vigéncia desta Lei observara o seguinte:
I - Oart. 17, VI entrara em vigor no dia 1° de janeiro de 2017;
Il - As demais disposicdes desta Lei entrardo em vigor na data de sua publicacao.

Art. 19. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta das dotacGes orcamentarias
préprias consignadas no orcamento vigente, ficando desde ja o Poder Executivo a abrir crédito adicional
especial e/ou suplementar se necessario, em observancia a legislacéo pertinente.

Art. 20. Revogam-se:

I - As Leis n°211, de 1999; 282, de 14 de maio de 2002; 315, de 30 de abril de 2003; 358, de 12 de agosto de
2004; 435, de 15 de agosto de 2006; 476, de 23 de julho de 2007; 503, de 28 de novembro de 2007; 511, de
29 de fevereiro de 2008; 514, de 19 de marco de 2008; 522, de 19 de maio de 2008; 548, de 27 de fevereiro
de 2009; 575, de 17 de setembro de 2009; 729, de 14 de marco de 2013;749, de 11 de outubro de 2013; 762,
de 27 de dezembro de 2013; 782, de 7 de agosto de 2014; 787, de 17 de setembro de 2014; 797, de 3 de
fevereiro de 2015; 798, de 3 de fevereiro de 2015; 800, de 3 de fevereiro de 2015, 801, de 3 de fevereiro de
2015;

Il - O art. 4° da Lei n°® 237, de 31 de janeiro de 2001; o art. 1°, da Lei n® 392, de 17 de novembro de 2005; o
paragrafo unico do art. 4°, o art. 8° e 0s anexos da Lei n® 458, de 31 de janeiro de 2007; a alinea “d” do inciso
IV do Art. 178, da Lei n° 210, de 3 de novembro de 1999.

S&o Domingos do Norte - ES, 11 de Novembro de 2016.

JOSE GERALDO GUIDONI
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Prefeito Municipal
ANEXO |
ORGANIZACAO DOS CARGOS
I - Grupo ocupacional -Servigos de Limpeza, Manutencéo e Conservacao:
a) Auxiliar de Mecanica - 1 vaga, carreira 1V;
b) Auxiliar de Servicos Gerais - 13 vagas, carreira I;
c) Carpinteiro - 2 vagas, carreira V;
d) Coveiro - 1 vaga, carreira ll;
e) Eletricista - 1 vaga, carreira V;
f) Mecénico - 1 vaga, carreira V;
g) Operador de Maquinas - 10 vagas, carreira VI;
h) Pedreiro - 2 vagas, carreira V;
i) Servente - 35 vagas, carreira Il;
J) Trabalhador Bracal - 34 vagas, carreira Il;
k) Zelador - 9 vagas, carreira ll;
Il - Grupo ocupacional - Transporte: Motorista - 26 vagas, carreira V;
111 - Grupo Ocupacional Apoio Técnico-Administrativo:
a) Agente Administrativo - 6 vagas, carreira VII;
b) Agente Municipal de Defesa Civil - 1 vaga, carreira VI,
c) Almoxarife - 1 vaga, carreira VI,
d) Assistente Administrativo - 6 vagas, carreira VI

e) Atendente - 15 vagas, carreira Ill;
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f) Auxiliar Administrativo - 13 vagas, carreira 1V,

g) Auxiliar de Biblioteca - 1 vaga, carreira 1V;

h) Auxiliar de Servigos Odontologicos - 2 vagas, carreira Ill;
1) Auxiliar de Secretaria Escolar - 8 vagas, carreira Ill;

J) Bercarista - 5 vagas - carreira Il;

k) Escriturério - 5 vagas, carreira VI;

I) Cuidador Social - 3 vagas, carreira ll;

m) Oficial Administrativo - 5 vagas, carreira VII;

VI - Grupo ocupacional - Fisco:

a) Agente de Arrecadacéo - 2 vagas, carreira VII;

b) Agente Fiscal - 2 vagas, carreira V1,

c) Agente Fiscal de Saide Sanitéria - 1 vaga, carreira VI;
d) Agente de Fiscalizacdo e AdministragdoAmbiental - 1 vaga, carreira VI,
V - Grupo ocupacional - Nivel Técnico:

a) Técnico Agricola - 1 vaga, carreira VII;

b) Técnico em Contabilidade - 3 vagas, carreira VII;

c) Técnico em Edificaces - 1 vaga, carreira VII;

d) Técnico em Enfermagem - 6 vagas, carreira VII;

e) Técnico em Informatica - 1 vaga, carreira VII;

f) Técnico em Seguranca do Trabalho, 1 vaga, carreira VI,
VI - Grupo ocupacional - Nivel Superior

a) Arquiteto e Urbanista - 1 vaga - carreira IX;
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b) Assistente Social - 3 vagas - carreira VIII;

c) Auditor de Controle Interno- 1 vaga - carreira 1X;

d) Auditor Contabil de Controle Interno - 1 vaga - carreira IX;
e) Bidlogo - 1 vaga - carreira VIII;

f) Cirurgido-Dentista - 2 vagas - carreira 1X;

g) Contador - 2 vagas - carreira 1X;

h) Enfermeiro - 3 vagas - carreira IX;

i) Engenheiro Ambiental - 1 vaga - carreira 1X;

J) Engenheiro Civil - 1 vaga - carreira IX

k) Engenheiro Florestal - 1 vaga - carreira IX;

I) Farmacéutico- 3 vagas - carreira VIII;

m) Fisioterapeuta - 1 vaga - carreira IX;

n) Médico Clinico Geral - 6 vagas - carreira IX;

0) Médico Veterinario - 1 vaga - carreira IX;

p) Nutricionista - 2 vagas - carreira VIII;

q) Procurador Municipal - 1 vaga - carreira IX;

r) Psicélogo - 2 vagas - carreira VI,

V11 - Grupo ocupacional Atividades Temporarias:

a) Cirurgido-Dentista ESF - 3 vagas, carreira ndo especificada;
b) Enfermeiro ESF - 3 vagas, carreira ndo especificada;
c) Fisioterapeuta ESF - 1 vaga, carreira ndo especificada;

d) Fonoaudidlogo - 1 vaga, carreira IX;
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e) Médico ESF - 3 vagas, carreira ndo especificada;

f) Monitor de Transporte Escolar - 8 vagas, carreira I;

g) Técnico de Enfermagem ESF - 3 vagas, carreira nao especificada.

ANEXO 11 .
TABELA DE VENCIMENTOS E PROMOCAO HORIZONTAL

CLASSE
CARREIRA A B C D E

I R$ 779,87 | R$818,86 | R$859,81 | R$902,80 | R$ 947,94
I R$ 790,83 | R$830,37 | R$871,89 | R$91548 | R$ 961,26
11 R$ 801,69 | R$841,77 | R$883,86 | R$928,06 | R$ 974,46
\Y R$ 810,24 | R$850,75 | R$893,29 | R$937,95 | R$ 984,85
\Y R$ 1.005,63| R$ 1.055,91 | R$ 1.108,71 | R$ 1.164,14 | R$ 1.222,35
VI R$ 1.249,38| R$ 1.311,85|R$ 1.377,44 | R$ 1.446,31 |R$ 1.518,63

VIl R$ 1.570,94 | R$ 1.649,49 | R$ 1.731,96 | R$ 1.818,56 | R$ 1.909,49

VIl R$ 1.950,51 | R$ 2.048,04 | R$ 2.150,44 | R$ 2.257,96 | R$ 2.370,86
IX R$ 2.444,97 |R$ 2.567,22 | R$ 2.695,58 | R$ 2.830,36 | R$ 2.971,88

ANEXO 111

DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: AUXILIAR DE MECANICA
CARREIRA: IV

DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar nas tarefas de manutencéo dos diversos tipos de maquinas e veiculos.
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: auxiliar na montagem, manutencio e reparos de carrocerias, sistemas de
suspensdo, freios, hidraulicos, motores e outras partes mecéanicas de veiculos e maquinas; auxiliar na
montagem, manutencdo de motores térmicos de explosdo, diesel ou gasolina/alcool, bombas hidraulicas ou
de motores de veiculos e maquinas; auxiliar na montagem, manutencéo e reparos de maquinas operatrizes,
aparelhos de levantamento e outros equipamentos mecanicos; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.Realizar transporte de equipamentos e ferramentas
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necessarios ao trabalho.Realizar a limpeza, conservagdo e guarda das pecas e de ferramentas e equipamentos
utilizados. Auxiliar o mecanico nas tarefas de montagem e desmontagem de maquinas e motores em geral.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

FORMAGCAO: Instrucio formal minima: Ensino Fundamental Incompleto.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; manter-se atualizado dentro da carreira; controlar o
estresse; saber comunicar-se com 0s outros; trabalhar em equipe; participar de reunides técnicas; aplicar
procedimentos de primeiros socorros; aceitar responsabilidades; seguir normas de seguranca; ler e interpretar
manuais e esquemas; utilizar o tempo de forma eficiente.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada,
embora utilize solucgdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos, e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CARREIRA: |

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo a execucdo de tarefas de natureza
rotineira de limpeza em geral em edificios e escolas publicas, bem como realizar trabalhos de coleta e entrega
de documentos. Conservam a limpeza de logradouros publicos por meio de coleta de lixo, varri¢oes,
lavagens, pintura de guias, aparo de gramas etc. Lavam vidros de janelas e fachadas de edificios e limpam
recintos e acessorios dos mesmos. Atendem transeuntes, visitantes e moradores, prestando-lhes informacdes.
Zelam pela seguranca do patriménio e das pessoas, solicitando meios e tomando providéncias para a
realizacdo dos servicos. Prestam servicos de copeiragem e ainda preparacdo de alimentos.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos; limpar as
dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e
vidracas; manter a devida higiene das instalacGes sanitarias e da cozinha, manter a arrumacdo da cozinha,
limpando recipientes e vasilhames; remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adornos; coletar o lixo dos departamentos, recolhendo-o
adequadamente; remover ou arrumar moveis e utensilios; executar tarefas de copa e cozinha; solicitar
material de limpeza e de cozinha; cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e
documentos; mensagens ou pequenos volumes; e executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Requer Ensino Fundamental Completo.
EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar destreza manual; demonstrar educacio no trato com pessoas;
dar provas de organizacdo profissional, agir honestamente, demonstrar senso de responsabilidade; dar provas
de controle emocional; demonstrar atencdo; utilizar equipamento de protecdo individual; dar provas de
equilibrio fisico; prestar primeiros socorros; praticar ginastica laborativa; tomar vacina; demonstrar espirito
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de equipe; demonstrar presteza; acatar ordens superiores.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao
imp&em menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas, parcialmente recuperéveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: CARPINTEIRO
CARREIRA: V

DESCRICAO SUMARIA: Efetuar trabalhos de carpintaria, cortando, armando, instalando e reparando
pecas de madeira, utilizando ferramentas manuais e mecanicas.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Planejar trabalho de carpintaria: analisar trabalhos, estabelecer
cronogramas, especificar materiais e equipamentos, quantificar tempo de servico, avaliar custos e apresentar
orcamentos; B - Preparar canteiro de obras: Isolar &rea com tapume, conferir medidas do terreno, construir
ambientes previstos (depositos, banheiros, almoxarifado, refeitério), organizar posto de trabalho, analisar
projeto observando marcacGes, dimensGes e materiais, tirar nivel do terreno para definir gabarito, instalar
gabarito de madeira para alocacéo, locar eixos da construcdo (pilares e parede), conferir esquadro Conferir
prumo e nivel (forro, pilar e viga); C- Montar formas metéalicas: Separar pecas e painéis conforme projeto
de montagem de formas, lubrificar partes internas de férmas, com dleo desmoldante, para reutilizacdo, fazer
gabarito de férmas, montar férmas metalicas no local, travar formas utilizando méo francesa metélica
regulavel, colocar apoio e fixadores para formas de camadas superiores; D - Confeccionar férmas de
madeira: Estabelecer planos de corte de pegas de madeira, cortar pecgas para férmas e demais servigos, bater
painéis de férma usando pregos (fixar), lubrificar partes internas de férmas, com desmoldante de madeira,
para reutilizacdo, montar férmas com painéis de madeira no local, confeccionar férmas para escadas,
distribuir cavaletes para viga conforme projeto, confeccionar mao francesa de madeira para travamento; E -
Confeccionar forro de laje (Painéis): Montar escoramento de forro de laje, montar longarinas e barrotes
para apoio de forro de laje, distribuir painéis de laje sobre escoramento, marcar eixo de prumada, fixar
painéis de laje sobre escoramentos, vigas e pilares, fixar gastalhos no concreto fresco (mosca); F - Construir
andaimes e protecdo de madeira: Analisar funcdo e altura do andaime, construir andaime fixando com
pregos, parafusos e encaixes, fixar andaime a construcdo, construir bandejas salva-vidas, construir protecdo
provisoria de escadas; proteger fosso com assoalho provisorio; G - Escorar lajes de pontes, viadutos e
grandes vaos: Preparar berco para escoramento sobre escadas cravadas, montar escoramentos em grandes
alturas, fazer contraventamento de escoras, emendar escoras, escorar paredes de tneis e valas; H - Montar
portas e esquadrias: Montar portal, assentar portas e guarni¢des, assentar janelas e guarnicGes, assentar
portas; J - Construir estruturas de madeira para telhado: Analisar plantas de cobertura, fazer
levantamento de material para telhado, efetuar operacdes de encaixe para telhado de madeira, efetuar
emendas e colocagédo de ferragem para telhado, montar tesouras, tergas, caibros e ripas, fixar pontaletes; I -
Finalizar servigos: Acompanhar concretagem, reparando férmas, se necessario, desenformar, desmontar
andaimes, efetuar limpeza e lubrificacdo de férmas metélicas, remover pregos e sujeiras de foérmas de
madeira, selecionar materiais reutilizaveis, armazenar pecas e equipamentos em local adequado.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
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FORMAGCAO: Instrucdo Formal Minima - Ensino Fundamental Completo.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; manter-se atualizado dentro da carreira; controlar o
estresse; saber comunicar-se com 0s outros; trabalhar em equipe; participar de reunides técnicas; aplicar
procedimentos de primeiros socorros; aceitar responsabilidades; seguir normas de seguranca; ler e interpretar
projetos; utilizar o tempo de forma eficiente.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas séo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar; organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada,
embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos, e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: COVEIRO
CARREIRA: 11

DESCRICAO SUMARIA: Auxiliam nos servicos funerarios, constroem, preparam, limpam, abrem e
fecham sepulturas. Realizam sepultamento, exumam, trasladam corpos e despojos. Conservam cemitérios,
maquinas e ferramentas de trabalho. Zelam pela seguranca do cemitério. Atuam em cemitérios, em horarios
diurnos. Em geral, trabalham em equipe, com supervisdo permanente. Trabalham em local fechado ou a céu
aberto.
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.
DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Abrir sepulturas - Verificar a disponibilidade de sepulturas,
selecionar as ferramentas, cavar o terreno; abrir portdo, remover tampé&o, lajes ou jardins, verificar as
medidas das sepulturas; medir caixdo e acertar a sepultura; B - Realizar o sepultamento - marcar a
sepultura, transportar caixdo dentro da sepultura, fechar e datar gavetas, encaixar lajes e tampao, calafetar
sepulturas, cobrir sepulturas com terra, colocar coroa de flores e retirar 0 excesso de terra e materiais de
sepultamento; C - Confeccionar carneiros - escorar paredes das sepulturas; preparar materiais para
confeccdo de carneiros, assentar ou encaixar tijolos, colocar lajes pré-moldadas; D - Conservar maquinas e
equipamentos - conservar ferramentas de trabalho, lubrificar méquinas, trocar revestimentos de forno
crematorio, lavar maquinas, lavar cdmara fria; E -Zelar pela seguranca do cemitério - controlar a entrada
de veiculos em dias especiais, zelar pelo patriménio, alertar a seguranca sobre suspeitos, alertar visitantes
sobre locais e horarios impréprios, acompanhar pessoas pelo cemitério em dias especiais; F -Comunicar-se -
informar a familia sobre a localizacdo de sepulturas, confirmar com a familia se pode proceder ao
sepultamento, interpretar sinais sonoros e luminosos, receber escala de servigos, verificar autorizagdo e
numeracdo para sepultamento, devolver ordem de sepultamento, exumacdo ou traslado ao responsavel,
receber autorizacdo para execucdo de trabalhos, orientar familia a procurar administracdo para inteirar-se dos
procedimentos, colocar placas de orientagdo, comunicar a chefia a disponibilidade de sepulturas.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: 42 série do Ensino Fundamental.
EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.
COMPETENCIAS PESSOAIS: executar as tarefas com presteza, manejar caixdes, demonstrar educagio e
paciéncia, dar provas de responsabilidade, utilizar equipamentos de protecdo individual, dar provas de
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assiduidade ao trabalho, manter a aparéncia, agir com discrigéo, zelar pela integridade dos companheiros;
utilizar equipamentos de protecdo coletiva, operar maquinas e equipamentos (tratores e rogadeiras), manter
postura diante da familia do falecido, demonstrar presteza, demonstrar bom preparo psicoldgico, respeitar as
opcOes religiosas, demonstrar resisténcia fisica, conviver com situacdes imprevistas, demonstrar interesse e
capacidade de desenvolver outros trabalhos.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedades, o
ocupante decide sobre alternativas de féacil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séao relatados a
Chefia para uma deciséo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos, e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: ELETRICISTA
CARREIRA: V

DESCRICAO SUMARIA: Planejam servigos elétricos, realizam instalagio de distribuicdo de energia
elétrica. Montam e reparam instalacOes elétricas e equipamentos nos préprios da Administracao Publica.
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: executar servicos de instalacdes de circuitos elétricos, segundo plantas,
esquemas e croquis; instalar e reparar sistemas de rede elétrica em prédios, obras e logradouros publicos;
executar servicos de manutencdo da iluminacdo dos logradouros publicos; colocar e fixar quadros de
distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas elétricas, calhas bocais para lampadas e outros; instalar e reparar
disjuntores relés, exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e outros; instalar e
reparar linhas de alinhamento, chaves, reostatos, motores de correntes alternadas e continuas, chaves
térmicas, magnéticas e automaticas; executar servicos elétricos nas ruas em épocas de festas, comemoracéo e
outros eventos; Instalar, regular, reparar aparelhos e equipamentos elétricos; zelar pela conservacdo dos
equipamentos de trabalho; e executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: FundamentalCompleto e conhecimentos
especificos na area e conhecimentos béasicos de informatica.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Utilizar equipamentos de seguranca; demonstrar atencdo na execucdo do
servigo; comunicar-se com os colegas; demonstrar capacidade de enfrentar situacfes de emergéncia; aplicar
procedimentos de primeiros-socorros; demonstrar condicionamento fisico para executar a fungdo; demonstrar
organizagdo; demonstrar iniciativa para executar o servico; seguir normas de seguranca e diferenciar cores.
JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar; organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada,
embora utilize solugdes originais para o0 encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: A ocupante lida com equipamentos e recursos de alto
custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

CARGO: MECANICO
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CARREIRA: V

DESCRICAO SUMARIA: Consertam veiculos, maquinas e equipamentos, requisitando pecas para
reposicdo, montando maquinas equipamentos e acessorios, conforme especificacbes do fabricante.
Organizam o local de trabalho para manutencdo e avaliam as condi¢cBes de maquinas e equipamentos.
Elaboram propostas de servigos e orcamentos, relacionando causas de defeitos e listando pecas para
substituicdo. Trabalham seguindo normas de seguranga e qualidade.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Consertar maquinas e equipamentos: Requisitar pecas para
reposicdo, manusear corretamente as ferramentas de trabalho, montar maquinas, equipamentos e acessorios
conforme especificagbes do fabricante, montar carburadores, ajustar carburadores, realizar testes de
estanqueidade (vazamento de ar), afiar componentes de corte, lubrificar transmissdo, regular maquinas e
equipamentos; B - Preparar ambiente para manutencdo de maquinas: Organizar local de trabalho,
especificar local para armazenamento de equipamentos, ferramentas e pecas, observar sequéncia de
operacdes: orcamento, conserto e liberacdo, determinar local apropriado para limpeza das pecas, retirar
impurezas de ferramentas, retificar ferramentas, identificar residuos da manutencéo realizada, acondicionar
residuos conforme normas vigentes, controlar estoques de pecas para reposicao; C - Avaliar condicGes de
maquinas e equipamentos recebidos: Levantar informacGes sobre a utilizacdo de maquinas e
equipamentos, identificar vazamentos de fluidos, observar excesso de 6leo no escapamento, verificar o
desgaste de velas de ignicao, verificar acimulo de 6leo em velas de ignicdo, testar dispositivos elétricos,
inspecionar visualmente a existéncia de impurezas em combustiveis, identificar ruidos anormais, medir
compressdo de motores; D - Elaborar proposta de servico: Desmontar maquinas e equipamentos, lavar
pecas, maquinas e equipamentos, identificar pecas com problemas (quebradas e ou com desgastes),
relacionar causas de defeitos, listar pecas para substituicdo, elaborar orcamentos; E - Realizar servigos de
manutencdo com qualidade: Assegurar reposicdo de pecas originais, entregar maquinas e equipamentos em
prazos estabelecidos, estabelecer prazo de garantia de servi¢cos de manutencdo, fornecer ao usuario dados
para controle e programagdo da manutengdo; F - Trabalhar conforme normas de seguranca: ldentificar
atos e situacdes inseguras, acondicionar materiais inflamaveis em locais ventilados eisolados, utilizar
equipamentos de protecdo individual, inspecionar itens de seguranca para testes em maquinas e
equipamentos.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAC}AO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Ensino Fundamental Completo, curso de
capacitagdo, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa na identificacio e resolucdo dos defeitos;
desenvolver atividades de manutencdo com responsabilidade; trabalhar com dinamismo, interagir com a
equipe de trabalho buscando a satisfacdo do cliente, comunicar-se de maneira clara e objetiva com seus
interlocutores, realizar as atividades com determinacdo; atualizar-se profissionalmente; raciocinar
logicamente na montagem e desmontagem das maquinas e equipamentos; agir com autocontrole em situagdes
imprevistas e desfavoraveis.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar; organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada
embora utilize solugdes originais para o0 encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
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equipamentos, materiais ou recursos, e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuido.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA
CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Operam, ajustam e preparam maquinas e implementos. Realizam
manutencdo em primeiro nivel de maquinas e implementos. Empregam medidas de seguranca. Os ocupantes
do cargo tém como atribuicbes as tarefas relacionadas com a operacdo de méaquinas pesadas, efetuando
servigos de abertura e aterros de valas, bueiros, servicos de drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e
estradas.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Operar maquinas e equipamentos: Ligar e desligar maquinas,
controlar painel de comandos e instrumentos, ligar e desligar implementos, conferir ruidos de maquinas e
implementos, controlar barras de pulverizacdo; prestar servi¢os de acordo com a maguina operada para boa
execucdo da obra; B - ajustar maquinas e equipamentos: Regular altura de maquinas e implementos,
ajustar profundidade e largura de implementos, regular velocidade de maquinas, regular quantidade de
sementes e adubos, regular velocidade de cilindros e ventiladores, inverter polias, substituir plataformas e
peneiras, regular distancia e pressdo entre placas e fusos, regular cortinas, concavo e molinete, ajustar
escovas e desfibrador; C - Realizar manutencdo em primeiro nivel de maquinas e
equipamentos: Engraxar rolamentos, engrenagens e buchas, trocar pecas de implementos e maquinas, lavar
maquinas e implementos, limpar filtro de ar, trocar dleos e filtros, colocar &gua em pneus e baterias, calibrar
pneus, guardar maquinas, implementos e equipamentos; D - Empregar medidas de seguranca: Assessorar
em treinamento de colegas; vestir uniformes de protecdo individual, colocar 6culos, abafadores, mascaras e
luvas, calcar botas, armazenar produtos quimicos, sinalizar areas de riscos de acidentes, confirmar
desligamento de maquinas e implementos; encapar correias, correntes e giratorias de motor, engrenar
maquinas estacionadas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Ensino Fundamental Completo.O cargo
exige Carteira Nacional de Habilitacdo, “C” ou superior.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar em equipe; dar prova de resisténcia fisica; manifestar atencio
difusa, manifestar coordenacdo motora multipla, atentar para intempéries, manifestar iniciativa.
JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar; organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada,
embora utilize solugdes originais para 0 encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto
custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que sdo normalmente elevados quando ocorrem.

CARGO: PEDREIRO
CARREIRA: V
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Organizam e preparam o local de trabalho na obra; constroem
fundacdes e estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e contrapisos. Os ocupantes do cargo tém como
atribuicdes a execucdo de servicos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por instrucdes,
desenhos, esquemas e especificacdes para construir, reformar ou reparar prédios e instalacoes.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Organizar o trabalho: Interpretar e verificar as caracteristicas das
ordens de servigo, examinar e especificar os materiais a serem utilizados na obra, calcular os materiais a
serem utilizados na obra, orcar o servigo; B - Preparar o local de trabalho: Providenciar a liberacdo do
local de trabalho, selecionar as ferramentas e equipamentos, selecionar 0s equipamentos de seguranca,
providenciar o local para depdsito de materiais e ferramentas, disponibilizar os materiais para a obra. C -
Construir as fundacg6es:Construir o gabarito para a locacdo da obra, marcar a obra a ser realizada, cavar o
local para as sapatas, providenciar as formas para as fundacdes, preparar o concreto, aplicar o concreto nas
fundacdes, confeccionar o arranque do pilar e a cinta de fundagdo; D - Construir estruturas de
alvenarias: Esquadrejar as alvenarias, preparar a argamassa para 0 assentamento, aprumar as alvenarias,
nivelar as alvenarias, alinhar as alvenarias, assentar os tijolos, blocos e elementos vazados, concretar 0s
pilares e pilaretes, assentar as vergas nos vaos, chumbar os tacos e tarugos para fixacao das aduelas, aplicar o
concreto nas cintas de amarracdo sobre as alvenarias. montar as lajes pré-moldadas, concretar as lajes, apertar
as alvenarias; E - Aplicar os revestimentos e contrapisos: Aplicar o chapisco em tetos e paredes, preparar a
argamassa para 0 revestimento, marcar os pontos de nivel e pontos de massa, aplicar o emboco para
regularizar a superficie, assentar acabamentos (soleiras, peitoris etc.) em portas e janelas, preparar argamassa
(farofa) para o contrapiso, assentar os pré-moldados, trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal,
cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma adequada; executar, por instrucdes, desenhos ou
croquis, servigos de construcdo e reconstrucdo de prédios, pontes, muros, calcadas e outras estruturas
semelhantes; realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes;
executar servigos de construcdo de alicerces e levantamento de paredes; embogar e rebocar as estruturas
construidas; assentar marco de portas e janelas e fazer restauracdo de tijolos, ladrilhos, azulejos, ceramicas,
mosaicos, tacos, manilhas, pedras, marmores, pias, vasos sanitarios e outros; dar acabamento a obra,
preenchendo as jungdes com argamassa de cimento, alcatrdo e outros; operar instrumentos de medida, peso
prumo, nivel e outros; construir caixas d’agua e ciOpticas, esgotos e tanques; zelar pela limpeza e
conservacao das ferramentas de trabalho; e executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Ensino Fundamental Completo, com
curso de formacdo profissional da area.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Coordenar trabalhos com outros membros da equipe, trabalhar em areas de
risco, trabalhar em grandes alturas, obedecer as normas de seguranga, zelar pela qualidade do trabalho,
manter-se atualizado quanto as normas técnicas e de seguranca, preocupar-se com a produtividade,
comunicar-se com clientes, superiores e colegas de trabalho, cuidar do material de trabalho, cumprir as
especificacdes do fabricante.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada,
embora utilize solugGes originais para 0 encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos, e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
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descuido.

CARGO: SERVENTE
CARREIRA: 11

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicio a execucio de tarefas de natureza
rotineira de limpeza em geral em edificios e escolas publicas, bem como realizar trabalhos de coleta e entrega
de documentos. Conservam a limpeza dos prédios publicos. Lavam vidros de janelas e fachadas de edificios
e limpam recintos e acessorios dos mesmos. Atendem transeuntes, visitantes e moradores, prestando-lhes
informacdes. Zelam pela seguranca do patriménio e das pessoas, solicitando meios e tomando providéncias
para a realizacdo dos servicos. Prestam servicos de copeiragem e ainda preparacdo de alimentos.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos; limpar as
dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e
vidracas; manter a devida higiene das instalacGes sanitarias e da cozinha, manter a arrumacdo da cozinha,
limpando recipientes e vasilhames; remover o0 pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
limpar utensilios e objetos de adornos; coletar o lixo dos departamentos, recolhendo-o adequadamente;
remover ou arrumar moveis e utensilios; executar tarefas de copa e cozinha; solicitar material de limpeza e de
cozinha; cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e documentos; mensagens ou
pequenos volumes; e executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Fundamental Incompleto — 12 a 42
séries.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar destreza manual; demonstrar educacio no trato com pessoas;
dar provas de organizacdo profissional, agir honestamente, demonstrar senso de responsabilidade; dar provas
de controle emocional; demonstrar atencdo; utilizar equipamento de protecdo individual; dar provas de
equilibrio fisico; prestar primeiros socorros; praticar ginastica laborativa; tomar vacina; demonstrar espirito
de equipe; demonstrar presteza; acatar ordens superiores.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo
imp6em menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimonio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: TRABALHADOR BRACAL
CARREIRA: 11

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des & execucdo de tarefas de natureza
rudimentar em que prevaleca o esforgo fisico.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Rogar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros
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logradouros; abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias; fazer a limpeza de corregos e ribeirdes;
carregar e descarregar caminhdes com materiais de construcdo e volumes em geral; carregar tijolos, telhas,
ladrilhos, azulejos, tacos e outros, bem como, auxiliar assentamento dos mesmos; abrir o solo para
implantacdo de manilhas, auxiliando no transporte e colocacdo das mesmas; auxiliar nos servicos de
drenagem e aterro de depressdes ou escavacOes de estradas; auxiliar nos servigos de abertura, aterro,
nivelamento e desobstrucdo de ruas, terrenos e estradas; auxiliar na construcao de bueiros e estradas; auxiliar
nos servicos de lubrificacdo e manutencdo de maquinas; auxiliar na execucdo reforma e conservacdo de
canteiros em jardins e pragas publicas; executar os servigos de pintura em meios-fios das ruas; preparar
qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto; encher formas de fazer bloguetes, meios-fios,
manilhas e tampas de esgoto com massa de concreto; dar acabamento nas pecas de concreto; zelar pela
guarda e conservacéo das ferramentas de trabalho; limpar ruas e estradas e executar outras tarefas correlatas.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 42 (quarta) série do Ensino Fundamental.
EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo. O aprendizado ocorre no local de trabalho e
0 pleno desempenho das atividades ocorre com menos de um ano de experiéncia.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar forca fisica; demonstrar resisténcia fisica; demonstrar
sensibilidade; habilidade manual; responsabilidade; sensibilidade com animais; destreza manual,
sensibilidade tatil; visdo espacial; sensibilidade olfativa e trabalhar em equipe.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao
imp6em a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: ZELADOR
CARREIRA: 11

DESCRICAO SUMARIA: Exercem a vigilancia de prédios, terrenos e suas dependéncias, areas publicas
com a finalidade de prevenir, controlar e combater delitos e outras irregularidades; zelam pela seguranca das
pessoas, do patrimonio e pelo cumprimento das leis e regulamentos; recepcionam e controlam a
movimentacao de pessoas em areas de acesso livre e restrito.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: controlar 0 acesso de pessoas em areas restritas; rondar as dependéncias do
local de trabalho diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e areas adjacentes; verificar se janelas e
outras vias de acesso estdo devidamente fechadas; examinar as instalagfes hidraulicas e elétricas da
Prefeitura, tomando as providéncias necessarias, na ocorréncia de fatos imprevistos, ascender e apagar
lampadas dos prédios da Prefeitura; proceder a vigilancia diurna ou noturna nas areas e logradouros publicos;
proceder a vigilancia de veiculos maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar a vigilancia
no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos, ambientais, estéticos, historicos e/ ou outros, e
executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
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REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Fundamental Incompleto — 12 a 42
Séries.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo. O aprendizado ocorre no local de trabalho e
o0 pleno desempenho das atividades ocorre com menos de um ano de experiéncia.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar atencdo; trabalhar em equipe; trabalhar com ética profissional;
revelar idoneidade; manter bom condicionamento fisico; usar técnicas de defesa pessoal; manter boa
aparéncia; prestar primeiros socorros; demonstrar autocontrole em situacbes de risco e demonstrar
tranquilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedades. O
ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a
chefia para tomada de deciséo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos que podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuido.

CARGO: MOTORISTA
CARREIRA: V

DESCRICAO SUMARIA: Dirigem e manobram veiculos leves e pesados e transportam pessoas € cargas,
inclusive ambuléncias. Realizam verificacdes basicas do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos
especiais tais como sinalizacdo sonora, luminosa e extintores de incéndio, trabalham seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Transportar, coletar e entregar servidores e cargas em geral; remover
veiculos avariados e prestar socorro mecanico; Movimentar cargas volumosas e pesadas; Definir rotas e
assegurar a regularidade do transporte; Desenvolver as atividades conforme as normas e procedimentos
técnicos e de seguranca.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: 42 série do Ensino Fundamental, Carteira
Nacional de Habilitagdo categoria “D” ou superior, Curso de direcdo defensiva, Curso de Formacdo de
Condutor de Transporte Escolar, Curso de Conducdo de Veiculos de Emergéncia, Ter sido submetido a
exame psicotécnico com aprovacao especial para transporte de alunos até o0 momento da posse.
EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir com ética; manter-se atualizado; zelar pelo material transportado;
zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo; trabalhar em equipe; agir com criatividade; demonstrar
cortesia; cumprir horarios e escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual; tratar as pessoas com polidez;
respeitar leis de transito; dirigir defensivamente; manter-se calmo; demonstrar no¢oes basicas de mecanica de
veiculos.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa
iniciativa propria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante sdo de custo muito elevado. H& necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
CARREIRA: VII

DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administraco,
financas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar
servicos gerais de escritorios.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar e
distribuir documentos; conferir dados e datas; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres
para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos
conforme procedimentos.B - Preencher documentos: digitar textos e planilhas; preencher formularios.C -
Preparar relatorios formularios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas de céalculos; confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional
para elaboracdo de manuais técnicos.D - Acompanhar processos administrativos: verificar prazos
estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacéo
de atos; expedir oficios e memorandos.E - Atender usuarios no local ou a distancia: fornecer informacdes;
identificar natureza das solicitacGes dos usuarios; atender fornecedores.F - Executar rotinas de apoio na
area de recursos humanos: executar procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a
area de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controlar recepc¢do e distribuicéo
de beneficios; atualizar dados dos servidores.G - Executar rotinas de apoio na area de materiais,
patriménio e logistica: controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar
materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucdo de material fora
de especificacdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar
execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar precos.H - Executar rotinas de
apoio na area orcamentaria e financeira: preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de
langamentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos. |
- Servigos gerais: participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servigcos da instituicdo;
coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
atualizar dados para a elaboragéo de planos e projetos;secretariar reunides e outros eventos, redigindo atas,
memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redacdo oficial, utilizar recursos de
informatica, executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Conhecimentos
especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s
colegas de trabalho. Administrar conflitos, manter autocontrole, trabalhar em equipe, manter-se atualizado,
ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia,
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cultivar disciplina, demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranca, demonstrar conhecimentos gerais, cultivar
ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade
sensorial, estabelecer prioridades, demonstrar capacidade de comunicacdo, dominar a legislacdo, demonstrar
seguranca.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas variadas e algumas complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosos para a obtencdo de resultados. Varios problemas originais se
apresentam, tanto nos detalhes, como no conteudo geral.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: AGENTE MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA CIVIL
CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Atuar no setor operativo da Coordenadoria Municipal de Protecio e Defesa
Civil - COMPDEC, implementar acGes de medidas ndo-estruturais e medidas estruturais; e executar a
distribuicdo e o controle de suprimentos necessarios em situacoes de desastres.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A- executar, de acordo com a programacao da Coordenadoria de Proteco
e Defesa Civil, servicos internos e externos, objetivando promover a protecdo e defesa permanente contra
desastres naturais ou provocados pelo homem, no que diz respeito a avaliacdo e a reducéo de riscos, através
da diminuicdo de suas ocorréncias e intensidades, compreendendo ainda a prevencdo, preparacdo para
situacbes emergenciais e respostas aos desastres; B- agir em resposta aos desastres, prevenindo ou
minimizando danos, socorrendo as populac@es atingidas, prestando assisténcias as populacdes ameacadas,
reabilitando e recuperando &reas deterioradas, bem como auxiliando em atividades de reconstrucéo;
contribuir no desenvolvimento de projetos de mudanca cultural, monitoracdo, alerta e alarme,
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, desenvolvimento institucional, bem como programas de prevengédo
e preparacdo para emergéncias e desastres, respostas aos desastres e reconstrucdo, visando o atendimento, a
seguranca e 0 bem estar da populagédo; C- atuar na iminéncia ou em situacdo de desastres, bem como
participar da escala de plantdo (caso necessario), estando disponivel para atender aos pedidos emergenciais,
quando for acionado, independente do horario, visando primar pela seguranca da populacao; contribuir com a
seguranca da populacdo em hipdteses de riscos de desastres, atuando nas operagdes de resposta aos desastres
e definindo suas atribuicOes, e cadastrando, organizando e mantendo permanentemente atualizado em banco
de dados e mapas tematicos a disponibilidade e localizacdo dos recursos, equipamentos, instalacdes de apoio,
entre outros; D- contribuir no desenvolvimento de projetos de aparelhamento e apoio logistico, socorro e
assisténcias as populacGes, reabilitacdo dos cenarios de desastre, entre outros; cumprir e fazer cumprir a
legislagdo do Municipio e demais normas pertinentes ao cargo; efetuar relatorios de suas atividades, visando
gerar informagdes pertinentes; executar outras atribui¢des correlatas as acima descritas, conforme demanda
e/ou a critério de seu superior hierarquico; E- atender ao publico e a comunidade em geral, pessoalmente ou
por telefone, visando esclarecer duvidas, receber solicitacdes, bem como buscar solugbes para eventuais
transtornos; F- executar as atividades de apoio aos superiores hierarquicos de defesa civil; conduzir veiculos
automotores quando necessario e zelar pela manutencdo dos mesmos; e operar equipamentos relativos as
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atividades de defesa civil, bem como zelar pelos mesmos.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Conhecimentos
especificos na area, conhecimentos basicos de informaética e aprovacdo em curso de capacitacdo especifico a
ser feito ap0s ingresso no quadro de servidores por meio de concurso. Para o exercicio da ocupacao exige-se
Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH categoria AB.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s
colegas de trabalho. Administrar conflitos, manter autocontrole, trabalharem equipe, manter-se atualizado,
ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia,
cultivar disciplina, demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranca, demonstrar conhecimentos gerais, cultivar
ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade
sensorial, estabelecer prioridades, demonstrar capacidade de comunicacdo, dominar a legislacdo, demonstrar
seguranca.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua maioria as tarefas sao repetitivas que oferecem reduzidos teor de
variedade. O ocupante usa a iniciativa propria para solucionar a maioria dos problemas. Os mais complexos
séo relatados a chefia para uma deciséo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio, em forma de
equipamentos, materiais que podem provocar perdas, decorrentes de descuido, embora em grau reduzido.

CARGO: ALMOXARIFE
CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Organizar o trabalho do almoxarifado, como recebimento, estocagem,
distribuicéo, registro e inventario de materiais e produtos, para manter o estoque em condicdes de atender a
demanda. Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados, armazéns e
depositos. Fazem os lancamentos da movimentacgdo de entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem
produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens
armazenados e a armazenar.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: recepcionar produtos; conferir produtos e materiais registrar documentos
de langamentos; armazenar produtos e materiais; distribuir produtos, materiais e preparar volumes; verificar e
controlar o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias, calculando as necessidades
futuras, para preparar pedidos de reposi¢do; controlar o recebimento do material comprado, confrontando a
nota de pedidos e as especificagdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos
dados anotados; organizar o armazenamento do material e produtos, identificando-os e acomodando-os de
forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada; zelar pela conservacdo do material
estocado, providenciando as condi¢Ges necessarias para evitar deterioracdo e/ ou perdas; efetuar o registro
dos materiais em guarda no deposito e das atividades realizadas, lancar dados nos sistemas informatizados de
controle, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e a elaboracdo dos inventarios; fazer o
arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente 0s registros e outros
dados pertinentes, para obter informacGes sobre a situagdo real do almoxarifado; conferir todo o material
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recebido, lancando-o em sistema proprio; entregar material solicitado, mediante requisi¢do, controlando sua
saida através de sistema informatizado; informar aos Orgdos da Prefeitura, periodicamente, a respeito do
estoque existente; manter sempre 0 meio ambiente interno em perfeito estado de conservacgdo, asseio e
arrumacao; exercer ou solicitar vigilancia diurna e noturna, controlando a escala de plantdo; informar
imediatamente e por escrito, ao superior imediato qualquer irregularidade apurada ou suspensao de algum ato
que possa causar prejuizos ao Municipio; inventariar periodicamente material em estoque, fazendo o
levantamento fisico de cada item; participar de reunibes e grupos de trabalho; responsabilizar-se pelo
controle e utilizacdodos equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao; executar outras atividades
correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam
a escolaridade formal a comprovacao de treinamento na area mediante certificado, conhecimentos basicos de
informatica, conhecimentos especificos na area e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar organizacdo; comunicar-se com facilidade; demonstrar
criatividade; demonstrar agilidade; demonstrar disciplina; tomar decisdes; reciclar-se; ouvir atentamente
(saber ouvir); demonstrar iniciativa; demonstrar dedicacdo; demonstrar lideranga; manter-se dinamico;
demonstrar resisténcia fisica; demonstrar paciéncia; demonstrar no¢oes de informatica; classificar itens por
caracteristicas e demonstrar honestidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas semi-rotineirase algo variado, onde o0s métodos e
procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabalho, julgamento e iniciativa para estabelecer a forma
e execucdo de seu trabalho, que dependem de aprovacao superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimoénio em forma de
equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos. Equipamentos e materiais de trabalho séo de alto valor. Sua quebra ou perda afetaria o patriménio
da Prefeitura.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicio a execucdo de servicos de apoio nas
areas de recursos humanos, administracdo, financas, almoxarifado, patriménio, arquivo e logistica; atendem
fornecedores e contribuintes, fornecendo e recebendo informacgdes sobre produtos e servicos; tratam de
documentos variados, cumprindo todos os procedimentos necessarios referentes aos mesmos; preparam
relatérios e planilhas; executam servicos gerais de escritorios, bem como o controle de aplicacfes das leis,
regulamentos e normas de administragdo ou especifica; arquivam documentos e processos administrativos
em geral; trabalham em setores como almoxarifado, compreendendo todas as atividades necessarias para sua
organizacgéo.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar e
distribuir documentos; conferir dados e datas; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres
para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos
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conforme procedimentos.B - Preencher documentos: digitar textos e planilhas; preencher formularios.C -
Preparar relatorios formularios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional
para elaboracdo de manuais técnicos.D - Acompanhar processos administrativos: verificar prazos
estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacéo
de atos; expedir oficios e memorandos.E - Atender usuarios no local ou a distancia: fornecer informacoes;
identificar natureza das solicitagcdes dos usuérios; atender fornecedores.F - Executar rotinas de apoio na
area de recursos humanos: executar procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a
area de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracao da folha de pagamento; controlar recepcéo e distribuicéo
de beneficios; atualizar dados dos servidores.G - Executar rotinas de apoio na area de materiais,
patriménio e logistica: controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar
materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolugdo de material fora
de especificacdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar
execucdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar pre¢os.H - Executar rotinas de
apoio na area orcamentaria e financeira: preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de
langamentos contabeis; efetuar célculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servicos. |
- Servigos gerais: participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicéo;
coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos;secretariar reunides e outros eventos, redigindo atas,
memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redacéo oficial, utilizar recursos de
informatica, executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Conhecimentos
basicos de informatica, conhecimentos especificos na area.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; relacionar-se com
flexibilidade; demonstrar capacidade de organizacdo; expressar-se oralmente; demonstrar habilidade de
redacdo; demonstrar precisdo de linguagem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada
embora utilize solucéo originais para 0 encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos
nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.

CARGO: ATENDENTE
CARREIRA: 111

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo de tarefas relacionadas
com as atividades de recepcao, identificacdo e encaminhamento de pacientes a laboratorios e aos consultorios
médicos, odontoldgicos e assistenciais. Prestam atendimentos telefénicos e fornecem informagbes em
consultorios, hospitais e outros estabelecimentos; organizam informacdes e planejam o trabalho do cotidiano.
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.
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DESCRICAO DAS TAREFAS: Recepcionar os pacientes em consultérios identificando-os e averiguando
suas necessidades, para posterior encaminhamento aos servigos necessarios; efetuar o controle das fichas de
consultas dos pacientes encaminhados, bem como a marcacgdo e o controle de novas consultas de pacientes
em tratamento; providenciar o encaminhamento dos pacientes que diretamente procuram 0S Servicos
prestados pela Secretaria; fazer a selecdo dos pacientes a serem consultados; fazer o preenchimento de
formularios de chamamento dos pacientes, para dar continuidade ao tratamento iniciado, quando o periodo
estabelecido for considerado vencido; fazer o controle das faltas dos pacientes, anotando em fichas
individuais; elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados; auxiliar no controle de equipamentos e
medicamentos utilizados nos consultorios; e executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio Completo e conhecimentos
em informatica.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Circular, informacdes internas; falar de maneira clara, 4gil e objetiva;
ouvir com ateng&o; coordenar equipe; orientar de maneira precisa, comunicar-se visualmente com o cliente;
comunicar-se efetivamente por meio de escrita; agir com bom senso; demonstrar capacidade de se antecipar
as necessidades dos clientes; demonstrar iniciativa, afabilidade, interesse e agir com agilidade; Demonstrar
organizacdo, educacdo, autonomia, paciéncia, entusiasmo, respeito mutuo, espirito de equipe, capacidade
de auto-avaliacdo, interesse no aprimoramento profissional e demonstrar conhecimentos de informatica.
JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao
imp6em a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos, e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARREIRA: IV

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des de execucio de servicos de apoio
nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica, na execucao de tarefas simples de rotina
administrativa, relacionadas com a aplicacdo de leis, regulamentos e normas em geral. Tratam de documentos
variados, cumprindo todos 0s procedimentos necessarios referentes aos mesmos; preparam relatérios e
planilhas; executam servicos gerais de escritérios.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Executar servicos datilograficos e de digitacdo; preencher fichas,
formulérios, tales, mapas, tabelas, requisicbes e outras; executar servicos relacionados ao recebimento,
registro, classificacdo, arquivamento, guarda e conservacdo de documentos em geral; auxiliar na preparacéo
de guias de acidentes de trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os célculos necessarios; auxiliar na
elaboracdo da folha de pagamento de pessoal; auxiliar na elaboracé@o de declaracdo e certiddo por tempo de
servico; executar os servicos de recebimento, classificacdo, separagdo e distribuicdo de correspondéncia e
volumes; executar a devolucdo quando as correspondéncias e volumes ndo forem procurados ate o prazo
estipulado; auxiliar no controle dos bens méveis e imoveis da Prefeitura, efetuando inventario tombamento,
registro e sua conservacgdo; auxiliar na execucao de coleta de precos e no acompanhamento dos processos de
compras; executar servicos de reproducdo de documentos; auxiliar os servicos de protocolo, arquivo,
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almoxarifado, compras, patrimoénio, telefone e servicos gerais; executar servigos administrativos nos diversos
Orgédos da administracao; atender e prestar informacdo publico nos assuntos referentes a sua area de atuacéao
executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Fundamental Completo.
Complementam a escolaridade formal, conhecimentos basicos de informatica, conhecimentos especificos na
area e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; relacionar-se com
flexibilidade; demonstrar capacidade de organizacdo; expressar-se oralmente; demonstrar habilidade de
redacdo; demonstrar precisdo de linguagem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante
decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sédo relatados a chefia
para decisao.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
CARREIRA: IV

DESCRICAO SUMARIA: Atendimento ao publico, servicos administrativos e rotinas de bibliotecas,
empréstimos de publicages, orienta¢do no uso da Biblioteca.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Realizar empréstimos de publicacbes; atender as necessidades
informacionais dos usuarios da biblioteca; localizar publicagcbes no acervo institucional; atuar na biblioteca
infantil com atividades de orientacdo de leitura e empréstimos de publica¢Ges; ordenar e organizar estantes e
colecbes; registrar publicacBes periddicas; realizar servigos auxiliares de processamento técnico; preparo de
publicacBes para circulacdo; realizar servicos de digitalizacdo de dados de publicacdes no sistema de
informatizacdo da biblioteca; coletar dados e elaborar relatorios estatisticos; ajudar na elaboracdo de murais,
folhetos, cartazes, com finalidade de divulgacdo da biblioteca; realizar atividades administrativas da
biblioteca; fazer cadastro de novos usuérios da biblioteca; orientar usuérios sobre o funcionamento e recursos
da biblioteca; administrar empréstimos e devolucGes da biblioteca; auxiliar no servico de comutagdo
bibliogréfica; auxiliar na selecdo e aquisicdo de obrar ou documentos para o acervo; fazer a classificacao e
catalogacéo de livros; restaurar e encadernar material danificado ou rasurado; digitalizar materiais; manter a
organizacdo do acervo, localizar obras e documentos; executar pesquisas e levantamentos bibliogréaficos;
fazer o registro de materiais bibliogréaficos e ndo bibliograficos, dar baixa na saida de materiais de acervo,
conferir materiais adquiridos e cuidar do arquivamento das faturas de compra de publicagdes; divulgar
materiais promocionais e eventos culturais; monitorar visitas a biblioteca; controlar agenda de eventos e
cursos; controlar doagdo de documentos; inventariar acervo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Nivel Médio Completo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manter-se atualizado; demonstrar iniciativa; habilidade no trato com o
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publico; trabalhar em equipe; capacidade de comunicacdo; senso de organizacdo; pro-atividade; habilidade
de informatica; agir com ética.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Iniciativa para resolver pequenos problemas do cotidiano; respeito as
regras simples de convivio social; valorizagcdo do didlogo como forma de lidar com conflitos.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamento, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS ODONTOLOGICOS
CARREIRA: 111

DESCRICAO SUMARIA: Recepcionar pessoas em consultorios odontolégicos da salide pertencentes a
Municipalidade, procurando identifica-las e averiguando suas necessidades para prestar informacdes, receber
recados ou encaminhé-las ao profissional desejado. Planejam o trabalho técnico-odontoldgico, de nivel
médio, em consultorios, clinicas, laboratorios de protese e em 6rgédos publicos de saude.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar servicos de atendimento a pessoas em consultérios odontolégicos;
esterilizar os instrumentos utilizados pelo Odont6logo; preparar o material a ser utilizado pelo Odontélogo;
fazer o controle das faltas dos pacientes, anotando em fichas individuais; efetuar o controle de agenda de
consultas; ajudar o odont6logo no atendimento aos pacientes; fazer encaminhamento de pacientes a hospitais;
providenciar consultas e internacdo em hospitais; auxiliar na aplicacdo de fldor na populacdo rural do
Municipio; responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam
a escolaridade formal, comprovacédo de treinamento na area mediante certificado, conhecimentos especificos
na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Utilizar equipamentos; manejar instrumentos; selecionar materiais;
demonstrar capacidade de operar computadores (informatica); manipular materiais; delegar funcfes ao
pessoal auxiliar; participar de eventos institucionais; participar de eventos cientificos; demonstrar
coordenacdo motora fina; demonstrar senso estético; prestar primeiros socorros; demonstrar capacidade de
concentracdo; demonstrar percepcao visual e tactil; cuidar da higiene e aparéncia pessoal; participar de
pesquisas de novos materiais e equipamentos; e demonstrar capacidade de abstrair o resultado.
JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo
instrugdes pormenorizadas. Pouco julgamento individual € exercido ja que sdo bastante padronizados os
métodos de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos. Os materiais de trabalhos de valor médio e de facil reposicéo.

CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR
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CARREIRA: 111

DESCRICAO SUMARIA: Atender ao publico em assuntos referentes a documentacdo escolar e outras
informacdes; manter atualizada a documentacdo escolar; processo de matricula de alunos, verificar
documentacdo de alunos; preencher relatorios, transferéncias e historicos, habilidade em informética; manter
0s arquivos organizados; executar as tarefas que lhes forem atribuidas por seus superiores.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria; organizar e manter em dia o
protocolo, o arquivo escolar e o registro de assentamento dos alunos, de forma a permitir, em qualquer época,
a verificagdo da identidade e regularidade da vida escolar do aluno e a autenticidade dos documentos
escolares; organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolugdes e demais documentos; redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas e termos, nos
livros préprios; rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do Diretor; elaborar relatérios e
processos a serem encaminhados as autoridades superiores; apresentar ao Diretor, em tempo habil, todos os
documentos que devem ser assinados; coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula,
transferéncia, adaptacdo e conclusdo de curso; zelar pelo uso adequado e conservacdo dos bens matérias
distribuidos a Secretaria; manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servico; manter contatos internos e
externos, visando prestar e obter informagdes; executar tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASITO DO CARGO: Ensino Médio Completo, conhecimentos bésicos de informatica e
conhecimentos especificos da area.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

CONDICOES PESSOAIS: Capacidade de comunicacdo oral e escrita, demonstrar desempenho em
informética, cultivar a ética profissional e a honestidade, demonstrar iniciativa, solidariedade e
responsabilidade, ser assiduo, pontual e saber trabalhar em equipe.

CONDICOES GERAIS DE EXERCICIO: Responsabilizar-se pelo registro, guarda, arquivo, conservagio
e expedicdo de documentos escolares na area de sua competéncia, secretariar as reunides no ambito da
escola; trabalhar com eficiéncia, reduzindo desperdicio; compreender o alcance da informatica e dominar os
conhecimentos basicos e necessarios ao desempenho de suas funcdes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimonio em forma de
equipamento, materiais ou recursos podendo provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: BERCARISTA
CARREIRA: 11

DESCRICAO SUMARIA: Educa e cuida de criancas de O (zero) a 3 (trés) anos; propicia situacdes de
cuidados, brincadeiras e aprendizagens orientadas de forma integrada; planeja suas atividades e acompanha o
desempenho das criancgas, valorizando e ajudando no desenvolvimento de suas capacidades.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Propiciar e garantir um ambiente rico, prazeroso, saudavel e ndo
discriminatorio de experiéncias educativas e sociais variadas; propiciar situacfes de conversa, brincadeiras e



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE

Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Callegari, s/n - S&o0 Domingos do Norte — ES - CEP 29745-
000 — Telefone (27) 3742-1188 CNPJ 36.350.312/0001-72

de aprendizagens orientadas que garantam a troca entre as criangas; prestar atencdo e valorizar o choro de um
bebé e responder a ele com cuidado; realizar brincadeiras, expressando emocdes, sentimentos, pensamentos,
desejos e necessidades; compreender o que acontece com as familias das criangas, entender seus valores
ligados a procedimentos disciplinares e habitos de higiene; estar comprometido com o outro, com sua
singularidade, ser solidario com suas necessidades; organizar o seu trabalho, comunicar-se, participar de
reunides com demais profissionais da escola.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELA(;AO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Ensino Fundamental Completo, conhecimentos especificos da Lei n°
8.069/90 e demais conhecimentos exigidos pela legislagao.

EXPERIENCIA: ndo é exigida experiéncia anterior para o exercicio deste cargo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Iniciativa para resolver pequenos problemas do cotidiano, pedindo ajuda
se necessario; identificacdo progressiva de algumas singularidades proprias e das pessoas com as quais
convive no seu cotidiano em situacGes de interacdo; respeito as regras simples do convivio social;
valorizacdo do dialogo como uma forma de lidar com os conflitos.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar criatividade, atualizacdo, paciéncia, senso de organizacio,
afetividade, sensibilidade, trabalhar em equipe, contornar situacfes adversas, demonstrar capacidade de
observacdo, autocontrole, participar de eventos de qualificacdo profissional e servir como referencial de
conduta.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Trabalha em instituicdo de ensino, auxiliando os trabalhos de
sala de aula, em ambientes fechados e abertos, no periodo diurno, bem como nos cuidados de criancas de 0 a
3 anos de idade.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: CUIDADOR SOCIAL
CARREIRA: 11

DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar na coordenacéo e funcionamento das atividades da Casa Lar.
JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Organizar as atividades do estabelecimento e da sua avaliacdo continuada;
assegurar a comunicacao e fluxo de informacges entre o estabelecimento e os demais setores competentes;
auxiliar no trabalho da equipe técnica, monitorando a higiene das criangas, a qualidade no servigo
nutricional, a correta aplicacdo de medicamentos; manter estreito relacionamento com o conselho municipal
de direitos da crianga e adolescente e conselho tutelar; zelar pela manutencdo do relacionamento dos
acolhidos com os familiares; atender as solicita¢cdes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area,
pelo responsavel hierarquico; cuidados basicos com alimentacdo, higiene e protecdo; cuidados com a
moradia (preparacao dos alimentos, dentre outros); organizagédo de fotografias e registros individuais sobre o
desenvolvimento de cada crianga e/ou adolescente, de modo a preservar sua historia de vida; organizacéo do
ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada crianca ou adolescente);
auxilio a crianca e ao adolescente para lidar com sua histéria de vida, fortalecimento da autoestima e
construcdo da identidade; acompanhamento nos servigos de saude, escola e outros servicos requeridos no
cotidiano quando se mostrar necessario e pertinente, um profissional de nivel superior (psicélogo ou
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assistente social) devera também participar deste acompanhamento; apoio na prepara¢do da crianga ou
adolescente para o desligamento, sendo para tanto orientado e supervisionado por um profissional de nivel
superior; e exercer outras atribuicGes correlatas e afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: O ocupante deste cargo deverd possuir no minimo o Ensino
Fundamental Completo e demonstrar conhecimento sobre a Lei n® 8.069 e demais exigéncias legais.
EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atencdo seletiva, demonstrar rapidez de percep¢do, manifestar
tolerancia, manifestar altruismo, lidar com situacdes adversas, trabalhar em equipe, manifestar empatia,
demonstrar capacidade de lideranca, tomar decisGes, demonstrar imparcialidade de julgamento, adequar
linguagem, preservar sigilo, organizar o trabalho, administrar o tempo, expressar-se com clareza verbal,
demonstrar capacidade de expressdo escrita, demonstrar capacidade de agir sob pressdo, evidenciar
capacidade de persuasdo, agir com concisao, com ética profissional, com isencdo, com autoridade inerente ao
cargo, com sensibilidade social, raciocinar logicamente, atualizar seus conhecimentos técnicos, portar-se com
discricdo, evidenciar combatividade, evidenciar idealismo, desenvolver producéo cientifica.
JULGAMENTO E INICIATIVA: O ocupante devera ser capaz de exercer suas funcbes e solucionar
problemas, dentro de padrdes adequados, sugerir mudangas e resolucdes, com base em seus conhecimentos
profissionais, demonstrar capacidade, foco no trabalho, atuacdo em equipe, aperfeicoamento, dedicacao,
capacidade resolutiva, adequacgéo e dinamismo, proporcionando qualidade aos servigos prestados.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos
domésticos nos quais as possibilidades de quebras e extravios devido a descuidos sdo patentes. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar perdas embora em grau reduzido.

CARGO: ESCRITURARIO
CARREIRA: V

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo de tarefas
administrativas, recursos humanos e financas, fornecendo e recebendo informagbes sobre produtos e
servicos, envolvendo calculos e interpretagdes com grau médio de complexidade. Tratam de documentos,
cumprindo todo o procedimento necessario referente ao mesmo.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo,
financas e logistica; atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacdes sobre produtos e
servicos; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente ao mesmo;
preparar relatorios e planilhas e executar servicos gerais de escritorio.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam
a escolaridade formal, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe, relacionar-se com
flexibilidade; demonstrar capacidade de organizacdo. Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e
relacionar-se com os colegas de trabalho; expressar-se oralmente; demonstrar habilidade de redacéo;
demonstrar preciséo de linguagem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa
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iniciativa propria para solucionar problemas simples e encaminha-los.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos
nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
CARREIRA: VII

DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administraco,
financas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar
servicos gerais de escritorios.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar e
distribuir documentos; conferir dados e
datas;verificardocumentosconformenormas;conferirnotasfiscaisefaturasde
pagamentos;identificarirregularidadesnosdocumentos;conferircalculos;submeter pareceres para apreciacdo da
chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivardocumentos conforme
procedimentos.B - Preencher documentos: digitar textos e planilhas; preencher formularios.C - Preparar
relatorios formularios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional
para elaboracdo de manuais técnicos.D - Acompanhar processos administrativos: verificar prazos
estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacéo
de atos; expedir oficios e memorandos.E - Atender usudrios no local ou a distancia:fornecer informacdes;
identificar natureza das solicitacbes dos usuéarios; atender fornecedores.F - Executar rotinas de apoio na
area de recursos humanos: executar procedimentos de recrutamento e sele¢do; dar suporte administrativo a
area de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controlar recepg¢éo e distribuicéo
de beneficios; atualizar dados dos servidores.G - Executar rotinas de apoio na area de materiais,
patrimonio e logistica: controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar
materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucdo de material fora
de especificacdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar
execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar precos.H - Executar rotinas de
apoio na area orcamentaria e financeira: preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de
lancamentos contébeis; efetuar cdlculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos. |
- Servigos gerais: participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servigcos da instituicao;
coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
atualizar dados para a elaboracé@o de planos e projetos;secretariar reunides e outros eventos, redigindo atas,
memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redacdo oficial, utilizar recursos de
informatica, executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Conhecimentos
especificos na area, conhecimentos basicos de informética e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s
colegas de trabalho. Administrar conflitos, manter autocontrole, trabalhar em equipe, manter-se atualizado,
ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia,
cultivar disciplina, demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranga, demonstrar conhecimentos gerais, cultivar
ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade
sensorial, estabelecer prioridades, demonstrar capacidade de comunicacdo, dominar a legislagcdo, demonstrar
seguranca.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas variadas e algumas complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosos para a obtencdo de resultados. Varios problemas originais se
apresentam, tanto nos detalhes, como no conteudo geral.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: AGENTE DE ARRECADACAO
CARREIRA: VII

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo a execucdo das atividades de
lancamento e fiscaliza¢do de tributos municipais e orientacdo dos contribuintes quanto ao cumprimento da
legislagdo tributaria, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacao.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislacdo tributaria
municipal no sentido de que os contribuintes tenham exato conhecimento para o cumprimento das Leis,
regulamentos e instrugdes; analisar, examinar, selecionar e propor elementos necessarios a execucao da
fiscalizacdo externa; fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langcamento, a cobranca e o
controle do recebimento de tributos; verificar, em estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao de
servigos ou qualquer outro a existéncia e a autenticidade de alvaras instituidos pela legislacdo especifica;
participar da analise de processos administrativos em sua area de atuacdo; emitir manifestacdo em processos
de consulta ou qualquer processo em que for instado a se pronunciar dentro de sua area de atuacdo; verificar
a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestacdo de servicos das pessoas
juridicas ou fisicas; vistoriar imoveis e apurar a base de calculo para efeito de lancamento do ITBI; lavrar
notificagdes, autos de infracdo e termos de apreensdo quando for o caso; propor a realizacdo de inquéritos e
sindicancias que visem salvaguardar aos interesses da fazenda municipal; propor medidas relativas a
legislacdo tributaria e administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador
do municipio; examinar documentagdo fiscal pertinentes aos tributos municipais; examinar a contabilidade
de firmas contribuintes de imposto de servigos; visar guias de recolhimento, livros e documentacéo fiscal das
empresas sujeitas a fiscalizagdo municipal; dar plantdo fiscal na reparticdo; executar outras tarefas correlatas
de fiscalizag&o.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢do Formal Minima: Ensino Médio Completo. Conhecimentos
basicos de informatica, conhecimento especificos da area e demais exigéncias legais. Para exercicio da
ocupacao, exige-se a Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH, categoria AB.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s
colegas de trabalho. Administrar conflitos, manter autocontrole, trabalhar em equipe, manter-se atualizado,
ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia,
cultivar disciplina, demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranga, demonstrar conhecimentos gerais, cultivar
ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade
sensorial, estabelecer prioridades, demonstrar capacidade de comunicacdo, dominar a legislagdo, demonstrar
seguranca.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas variadas e algumas complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosos para a obtencdo de resultados. Varios problemas originais se
apresentam, tanto nos detalhes, como no conteudo geral.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: AGENTE FISCAL
CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: os ocupantes tém como atribuicdes as atividades de orientacdo e fiscalizacdo de
obras e de posturas municipais, em obediéncia aos codigos correspondentes, orientando os contribuintes
quanto ao cumprimento da legislacéo.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Autuar infratores: Intimar infrator, notificar o infrator, advertir o
infrator, multar infratores, interditar estabelecimentos e atividades, embargar obras, aplicar auto de
demolicdo; fiscalizar as condi¢des legais de funcionamento e as condi¢bes higiénicas dos mercados e feiras;
fiscalizar o cumprimento da obediéncia as posturas municipais, referentes ao funcionamento do comércio,
industria e domicilios particulares; B - Analisar tecnicamente projetos e processos: comparar a construcao
com o projeto aprovado pela Prefeitura, analisar projetos, analisar o processo de licenciamento, elaborar
relatorios técnicos, elaborar laudos técnicos, elaborar exigéncias técnicas, elaborar pareceres técnicos,
analisar recursos de autuacdo, participar de reunides técnicas; C - Controlar documentos e processos
administrativos: Preencher autos de infracdo, emitir termos, emitir notificacGes, emitir autorizacdes, emitir
intimacGes, emitir licencas, emitir oficios, controlar fluxo de documentacdo, controlar prazos, preencher
relatérios administrativos; D - Emitir solicitagdes: Solicitar mandado de busca e apreensdo, formalizar
proposta de embargo, interdicdo e multa, solicitar a expedicdo de auto pela policia, registrar denincias; E -
Gerenciar as atividades de fiscalizacdo: Distribuir tarefas, programar trabalhos, coordenar equipes,
gerenciar recursos humanos e materiais, encaminhar dendncias, encaminhar documentos aos 0rgdos
competentes, encaminhar documentos para supervisdo, planejar operagdes; orientar os contribuintes quanto
ao cumprimento da legislacéo referentes aos Codigos de Obras e de Postura; vistoriar obras, verificando se as
mesmas encontram-se devidamente licenciadas e obedecendo a legislagéo aplicavel.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio Completo. Conhecimentos
basicos de informatica, conhecimentos especificos da area e demais exigéncias legais. Para o exercicio da
ocupacado exige-se CNH categoria AB.
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EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s
colegas de trabalho. Administrar conflitos, manter autocontrole, trabalhar em equipe, manter-se atualizado,
ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia,
cultivar disciplina, demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranca, demonstrar conhecimentos gerais, cultivar
ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade
sensorial, estabelecer prioridades, demonstrar capacidade de comunicacdo, dominar a legislacdo, demonstrar
seguranca.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua maioria as tarefas sdo repetitivas que oferecem reduzidos teor de
variedade. O ocupante usa a iniciativa propria para solucionar a maioria dos problemas. Os mais complexos
séo relatados a chefia para uma deciséo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos e materiais, podendo provocar perdas decorrentes de descuido.

CARGO: AGENTE FISCAL DE SAUDE SANITARIA
CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: os ocupantes tém como atribuicdes controlar e fiscalizar procedimentos,
ambientes de trabalho, produtos e substancias de interesse para a salde.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Autuar infratores: Intimar infrator, notificar o infrator, advertir o
infrator, multar infratores, interditar estabelecimentos e atividades, embargar obras, aplicar auto de
demolic&o; fiscalizar as condicOes legais de funcionamento e as condic¢des higiénicas dos mercados, feiras,
industrias e estabelecimentos comerciais; fiscalizar o cumprimento da obediéncia as posturas municipais,
referentes ao funcionamento do comeércio, indUstria e domicilios particulares; B - Analisar tecnicamente
projetos e processos: comparar a constru¢cdo com o projeto aprovado pela Prefeitura, analisar projetos,
analisar o processo de licenciamento, elaborar relatorios técnicos, elaborar laudos técnicos, elaborar
exigéncias técnicas, elaborar pareceres técnicos, analisar recursos de autuacdo, participar de reunides
técnicas; C - Controlar documentos e processos administrativos: Preencher autos de infracdo, emitir
termos, emitir notificacGes, emitir autorizacdes, emitir intimacgdes, emitir licencas, emitir oficios, controlar
fluxo de documentacdo, controlar prazos, preencher relatérios administrativos; D - Emitir
solicitacOes: Solicitar mandado de busca e apreensdo, formalizar proposta de embargo, interdicdo e multa,
solicitar a expedicdo de auto pela policia, registrar dendncias; E- Gerenciar as atividades de
fiscalizacéo: Distribuir tarefas, programar trabalhos, coordenar equipes, gerenciar recursos humanos e
materiais, encaminhar dendncias, encaminhar documentos aos 6rgdos competentes, encaminhar documentos
para supervisao, planejar operag0es; orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacdo referentes
aos Codigos de Obras e de Postura; vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente
licenciadas e obedecendo a legislagéo aplicavel.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio Completo. Conhecimentos
especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais. Para o exercicio da
ocupagéo exige-seCNH categoria “AB”.
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EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s
colegas de trabalho. Administrar conflitos, manter autocontrole, trabalhar em equipe, manter-se atualizado,
ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia,
cultivar disciplina, demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranca, demonstrar conhecimentos gerais, cultivar
ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade
sensorial, estabelecer prioridades, demonstrar capacidade de comunicacdo, dominar a legislacdo, demonstrar
seguranca.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua maioria as tarefas sdo repetitivas que oferecem reduzidos teor de
variedade. O ocupante usa a iniciativa propria para solucionar a maioria dos problemas. Os mais complexos
séo relatados a chefia para uma deciséo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos e materiais, podendo provocar perdas decorrentes de descuido.

CARGO: AGENTE DE FISCALIZACAO E ADMINISTRACAO AMBIENTAL
CARREIRA: VII

DESCRICAO SUMARIA: Orientam e fiscalizam as atividades e obras para preservacio ambiental, por
meio de vistorias, inspecdes e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o
cumprimento da legislacdo ambiental e promovem educacdo ambiental.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - fiscalizar atividades e obras para prevencio/preservacio
ambiental e da salde: investigar dendncias, constatar a veracidade da dendncia, levantar informacdes junto
a comunidade local, da ocorréncia, solicitar documentacdo ao fiscalizado, investigar o processo produtivo
desde a matéria prima até a disposicdo final acionar 6rgdos técnicos competentes, coletar dados e
informacdes técnicas, coletar material para analise, coletar produtos irregulares, enquadrar legalmente o caso
em apuracdo, acompanhar o desembargo de obras e atividades, acompanhar a liberacdo de produtos e
equipamentos, acompanhar termos de compromisso, participar de operacdes especiais (blitz), atender
situacOes de emergéncia, tomar providéncias para minimizar impactos de acidentes ambientais; B - vistoriar
locais, atividades e obras: verificar documentacdo do vistoriado, checar as informagcbes do processo
administrativo, verificar dados geograficos e cartogréficos, verificar existéncia de irregularidades ambientais
e sanitarias, verificar cumprimento das exigéncias legais e técnicas, verificar equipamentos e sistemas de
controle ambiental e sanitario, avaliar o impacto da atividade, verificar caracteristicas organolépticas do
produto, verificar aspectos fisicos das instalacdes e/ou do local, verificar condigdes sanitarias do local e das
instalacOes, verificar condicOes de trabalho (uso de equipamentos, etc), verificar a existéncia de nutricionistas
nas indudstrias/hospitais, verificar condigdes de satde dos profissionais, para exercicio da funcao, verificar o
atendimento dos termos de compromisso; C - autuar infratores: intimar infrator, notificar o infrator,
advertir o infrator, multar infratores, apreender equipamentos/ instrumentos/ materiais / produtos, lacrar
equipamentos quando usados em atividades irregulares, interditar estabelecimentos e atividades, embargar
obras, aplicar auto de demolicdo, apreender produtos/subprodutos irregulares, inutilizar
produtos/subprodutosirregulares, apreender animais quando em condicdes ilegais, nomear o fiel depositario,
encaminhar os infratores as autoridades competentes, providenciar o processo para doacdo dos produtos
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apreendidos e a sua destinacdo, devolver equipamentos, instrumentos, materiais e produtos ao proprietario; D
- analisar tecnicamente projetos e processos: analisar projetos analisar o processo de licenciamento,
elaborar relatorios técnicos, elaborar laudos técnicos, elaborar exigéncias técnicas, elaborar pareceres
técnicos, analisar recursos de autuacdo, elaborar contradita, enviar material para analise nos 0Orgaos,
competentes, participar de reunibes técnicas; E - orientar o publico sobre saude e meio ambiente: dar
orientacbes técnicas aos interessados, promover educacdo sanitaria e ambiental, orientar conselhos
deliberativos municipais e regionais, promover cursos e treinamentos para capacitagdo de instituicoes;
promover encontros, ministrar palestras, elaborar material didatico; F - controlar documentos e processos
administrativos: abrir processos, preencher autos de infragdo, emitir termos, emitir notificagdes, emitir
autorizacdes, emitir intimac6es, emitir licencas, emitir oficios, controlar fluxo de documentacdo, preencher
fichas cadastrais, preencher relatérios administrativos, solicitar mandado de busca e
apreensdo, formalizar proposta  de embargo, interdicdo e multa, solicitar a expedicdo de auto de
infracdo pela policia, registrar denuncias; G - gerenciar as atividades de fiscalizagdo: distribuir  tarefas,
programar trabalhos, coordenar equipes, gerenciar recursos humanos e materiais, administrar recursos
financeiros, administrar manutencdo de equipamentos e instalagfes, encaminhar dendncias, encaminhar
documentos aos 6rgaos competentes, encaminhar documentos para supervisdo, planejar operac@es, fornecer
suporte técnico a policia florestal, solicitar apoio a policia; H- demonstrar competéncias
pessoais: administrar conflitos, manter auto-controle, trabalhar em equipe, manter-se atualizado, ouvir
atentamente (saber ouvir), manter-se organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia, cultivar
disciplina, demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar capacidade
avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranga, demonstrar conhecimentos gerais, cultivar ética
profissional, manter-se criterioso, identificar-se com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade
sensorial, estabelecer prioridades, demonstrar capacidade de comunicacdo, dominar a legislagcdo, demonstrar
seguranga.

RECURSOS DE TRABALHO: EPI; equipamentos de avaliacdo de ruido e vibracdo; equipamentos de
comunicacdo; equipamentos de fotografia e filmagem; fita métrica/trena; GPS; kit de coleta para analise
sanitaria; lacres/etiquetas; motocicleta e outros veiculos.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Técnico em Meio Ambiente,
conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informéatica e demais exigéncias legais.
Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH, categoria “AB”.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s
colegas de trabalho. Administrar conflitos, manter autocontrole, trabalhar em equipe, manter-se atualizado,
ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia,
cultivar disciplina, demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranca, demonstrar conhecimentos gerais, cultivar
ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade
sensorial, estabelecer prioridades, demonstrar capacidade de comunicacdo, dominar a legislagdo, demonstrar
seguranga.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua maioria as tarefas sao repetitivas que oferecem reduzidos teor de
variedade. O ocupante usa a iniciativa propria para solucionar a maioria dos problemas. Os mais complexos
séo relatados a chefia para uma decisao.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
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equipamentos e materiais, podendo provocar perdas decorrentes de descuido.

CARGO: TECNICO AGRICOLA
CARREIRA: VII

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes os servicos referentes ao
desenvolvimento agropecuario do Municipio. Prestam assisténcia e consultoria técnicas, orientando
diretamente produtores sobre produgdo agropecuaria, comercializacdo e procedimentos de bioseguridade.
Executam projetos agropecuarios em suas diversas etapas. Planejam atividades agropecuérias, verificando
viabilidade econdmica, condicdes edafoclimaticas e infraestrutura. Promovem organizacdo, extensdo e
capacitacdo rural. Fiscalizam producdo agropecuaria. Desenvolvem tecnologias adaptadas a producao
agropecuéria e podem disseminar producgdo organica.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Prestar assisténcia e consultoria técnica: Orientar na escolha do
local para atividade agropecuaria, orientar sobre preservacdo ambiental, orientar coleta de amostras para
andlises e exames, orientar sobre preparo, correcdo e conservacdo de solo, orientar sobre época de plantio,
tratos culturais e colheita, orientar na definicdo e manejo de equipamentos, maquinas e implementos, orientar
sobre uso de insumos agropecuarios, orientar construcdes e instalacdes agropecuarias, orientar na escolha de
espécies e cultivares, orientar sobre técnicas de plantio, orientar sobre tratamento da agua a ser utilizada na
producdo agropecuéria, orientar sobre formas e manejo de irrigacdo e drenagem, orientar manejo integrado
de pragas e doencas, orientar sobre uso de equipamentos de protecdo individual (EPI), orientar no
beneficiamento de produtos agropecuarios, orientar podas, raleios, desbrotas e desbastes, orientar sobre
padrdo de producdo de sementes e mudas, orientar na legalizacdo de empreendimentos agropecuarios
(agroindustria, aqlicultura e outros), orientar sobre técnicas de reproducdo animal e vegetal, orientar escolha
e manejo de pastagem e forrageiras, orientar alimentacdo e manejo de animais, orientar sobre formulacdes de
racdes, orientar manejo do desenvolvimento animal (cria, recria e terminagdo), orientar sobre pequenas
intervencdes cirargicas (castracdo, descérnia, corte de rabo e outras), orientar no controle de animais
transmissores de doengas, orientar pré-abate (deslocamento, jejum, horario, quantidade de animal e outros),
orientar na recuperacdo de areas degradadas; B - Executar projetos agropecudrios: Executar levantamento
do custo-beneficio para o produtor, verificar disponibilidade e qualidade da &gua a ser utilizada na producéo
agropecuaria, coletar amostras para analise (sangue, solos, racOes, plantas, forragens, cereais e outros),
acompanhar construcdo de curva em nivel, distribuir tarefas, interpretar analises de solo e resultados
laboratoriais, prescrever receituario agricola, regular maquinas e equipamentos, elaborar relatérios, laudos,
pareceres, pericias e avaliacOes, coletar dados meteorologicos e dados experimentais, conduzir experimentos
de pesquisa, levantar dados de pragas e doencas, supervisionar atividades agropecuérias; C - Planejar
atividades agropecuarias: Verificar condi¢des edafoclimaticas (solo, clima, agua), levantar dados sobre a
area a ser trabalhada (topografia, extensdo e outros), verificar disponibilidade de mdo-de-obra para atividade,
elaborar projetos agropecuarios, elaborar planta de construgdes rurais, elaborar orgamentos, definir
cultivares, racas e espécies, planejar rotacdo de culturas; D -Promover organizacao, extensdo e capacitacédo
rural: Organizar reunides com produtores, estimular participacdo de produtores em associagdes e grupos,
orientar formacéo de associacGes e grupos de produtores, apresentar resultados de pesquisa em encontros e
congressos da area agricola e meios de comunicagdo, sistematizar  informagdes socio-econémicas da
comunidade, preparar material de divulgacdo sobre questdes técnicas, demonstrar técnicas de cultivo e



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE

Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Callegari, s/n - S&o0 Domingos do Norte — ES - CEP 29745-
000 — Telefone (27) 3742-1188 CNPJ 36.350.312/0001-72

manejo de animais para produtores, ministrar treinamentos e cursos, divulgar cursos e eventos junto aos
produtores, participar de eventos ligados a agropecuaria; E - Fiscalizar producéo agricola: Fiscalizar
producdo de mudas e sementes, enviar amostras de produtos agropecuarios para analises laboratoriais,
classificar produtos vegetais, inspecionar sanidade de produtos agropecudrios, fiscalizar vacinacdo de
animais, fiscalizar venda e aplicacdo de agrotdxicos, emitir documentos relativos a produgdo (sementes e
mudas) e a defesa sanitaria (animal e vegetal); F - Recomendar procedimentos
de biosseguridade: Recomendar quanto ao uso racional de agrotéxicos e medicamentos veterinarios,
recomendar sobre isolamento de area de producédo e acesso de pessoas e animais, recomendar sobre destino
de embalagens de agrotdxicos e medicamentos veterinarios, sobre técnica de triplice lavagem de embalagens
de agrotoxicos, recomendar sobre técnica de quarentena de plantas e animais, recomendar sobre limpeza e
desinfec¢do de maquinas, equipamentos e instalacfes, orientar destino de animais mortos, orientar manejo de
dejetos e recomendar sobre técnica de vazio sanitario.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAC}AO AO CARGO

FORMACAO E EXPERIENCIA: Instrucdo Formal Minima: Curso Técnico Agricola em nivel médio,
conhecimentos de informética e demais exigéncias legais. Para o exercicio da ocupacao, exige-se a Carteira
Nacional de Habilitacdo - CNH, categoria AB e inscri¢cdo no orgao de classe competente.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo. A atualizacdo dos técnicos é permanente,
por meio de cursos de curta duracao.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Dar provas de pontualidade; demonstrar capacidade de adaptacdo; dar
provas de moderacdo; demonstrar comprometimento; demonstrar assiduidade; demonstrar capacidade de
autocritica; demonstrar confiabilidade; demonstrar capacidade de organizagdo; interagir socialmente;
demonstrar autoconfianca; interagir com a comunidade e demonstrar percepcao.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa
iniciativa prépria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimoénio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
CARREIRA: VII

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo de tarefas referentes a
contabilidade financeira, orgamentéria e patrimonial.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Distinguir os atos dos fatos administrativos; encaminhar os documentos
aos setores competentes; classificar documentos fiscais; codificar documentos contabeis; enviar documentos
para serem arquivados; efetuar lancamentos contabeis, fazer balancetes de verificacdo e analisar contas
patrimoniais; executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituracdo contabil; auxiliar na elaboracdo de
escrituracdo analitica de atos e fatos contébeis, financeiros e orcamentarios; organizar, elaborar e analisar
prestacdes de contas; extrair, registrar e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento e de notas de
caixa de pagamento; auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestacdo de contas; auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos de
Tesouraria; controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas; conferir e classificar faturas; elaborar
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balancetes orcamentérios e financeiros; auxiliar o Contador na elaboragdo do controle de custeio; executar
servigos informatizados na area de contabilidade; elaborar relatdrios de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;
auxiliar na elaboragdo do balanco geral do Municipio; auxiliar na elaboragdo de demonstrativos de fundos
pendentes e concedidos; acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos em face da existéncia de saldos nas contas; proceder a analise econémico-financeira e
patrimonial da Prefeitura; controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas; acompanhar e controlar a
aplicacdo dos recursos vinculados da Salde e da Educacdo; controlar, com ajuda do Departamento de
Recursos Humanos, o limite de gastos com pessoal; sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenacdo dos servicos contabeis; realizar atividades com vistas a suplementacdo de dotagdes
orcamentarias; preparar relatorios para a Audiéncia Publica; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAC}AO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: O exercicio dessas ocupacdes requer
curso técnico em contabilidade (nivel médio). Registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).
Conhecimentos de informética.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar em equipe, demonstrando flexibilidade, competéncia, raciocinio
l6gico; dominar informatica, trabalhando com “software” especifico de contabilidade; conhecer e interpretar
a legislacdo; dominar grandezas numéricas; demonstrar dinamismo e postura profissional, apresentando-se
com boa aparéncia; utilizar corretamente as ferramentas de trabalho; manter-se atualizado; transparecer
objetividade e demonstrar seguranca, organizacdo, disciplina e criatividade; e aplicar a legislacdo relativa ao
exercicio da contabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente variadas em seus detalhes, executadas de forma
padronizadas e que ndo imp&em a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES
CARREIRA: VII

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes elaborar desenhos técnicos,
aplicados a engenharia e arquitetura. Desenvolvem e legalizam projetos de edificacGes sob supervisdo de um
engenheiro civil e/ou arquiteto e supervisionam a execucdo de obras e servigos. Treinam mé&o-de-obra e
realizam o controle tecnologico de materiais e do solo.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar desenhos de obras publicas, referentes a projetos de arquitetura;
elaborar desenhos de anteprojetos de urbanismo, obras e edificagOes; elaborar desenhos de projetos de
instalacdes elétricas, hidraulicas e esgotos sanitarios; desenvolver planilhas de calculo, locar obras, conferir
cotas e medidas, acompanhar e elaborar o diario de obras e executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢do Formal Minima: Curso Técnico em edificaces, técnico em
construcdo civil de véarias modalidades, em nivel médio, oferecidos pelas instituicbes de formacéo
profissional e escolas técnicas, com registro no CREA. Conhecimentos de informatica.
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EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Realizar servicos de acordo com normas de higiene, salide e seguranca no
trabalho, tomar decisdes cabiveis as funcles realizadas, utilizar legislacdo trabalhista, comunicar-se, trabalhar
em equipe, prestar primeiros socorros, redigir documentos comerciais técnicos, manter-se atualizado e
informado, agir com ética, solucionar problemas, demonstrar dinamismo e criatividade, conscientizar-se
sobre questbes ambientais, agir com lideranga, demonstrar capacidade em negdcios, demonstrar capacidade
de relacionamento e avaliar produgéo e produtividade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa
iniciativa propria para solucionar problemas simples e encaminhé-los.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos
nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM
CARREIRA: VII

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e
outros estabelecimentos de assisténcia médica. Executar sob supervisdo direta, tarefas técnicas de
enfermagem de interesse da Municipalidade, utilizando procedimentos especificos para protecdo e
recuperacdo dos pacientes.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar servicos em unidades de enfermagem, escolas, creches, locais de
trabalho, comunidades outros; separar preparos rol de roupas utilizadas nos consultérios e salas de curativos,
providenciando sua remessa para a lavanderia; preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e
equipamentos para permitir a realizacdo de exames, tratamentos, intervengdes e outros tipos de atendimento;
atuar nos servicos burocraticos de enfermagem, tais como preencher fichas biomédicas registrar 0s
atendimentos realizados, efetuar estatisticas periddicas dos assistidos e outros; efetuar coleta de material para
exames de laboratdrio; prestar informac6es aos pacientes em caso de duvidas; medir temperatura e pressao
arterial; fazer curativos simples sem suturas, ferimentos e escoriagdes; fazer nebulizacdo em paciente;
ministrar medicamentos prescritos, por via oral, intramuscular, endovenosa e subcutanea; providenciar
internamento hospitalar; prestar socorro de urgéncia; tarar balanca e pesar pacientes, anotando em seus
respectivos prontudrios para controle; requisitar equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos,
quando necessario; fiscalizar a limpeza e arrumacdo do local de trabalho; dar plantdo de enfermagem;
participar de reunides e grupos de trabalho; responsabilizar-se pelo controle e utilizagcdo de equipamentos,
instrumentais, materiais e medicamentos colocados a sua disposi¢édo; prestar plantdo de enfermagem em
ambulancia e Pronto-Atendimento - PA; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Curso Técnico em Enfermagem (nivel
médio). Registro no Conselho de Classe.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar com ética; respeitar paciente; zelar pelo conforto de paciente;
preservar integridade fisica de paciente; ouvir atentamente (saber ouvir); observar condi¢Ges gerais de
paciente; demonstrar compreensao; manter ambiente terapéutico; levar paciente a autossuficiéncia; manipular
equipamentos; apoiar psicologicamente o paciente; calcular dosagem de medicamentos; participar em
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campanhas de salde publica e incentivar continuidade de tratamento.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas semi-rotineirase algo variado, onde o0s métodos e
procedimentos ndo se estendem as todas as fases do trabalho, exigindo do servidor julgamento e iniciativa
estabelecer forma e execucdo de seu trabalho, que dependem da aprovacao do seu imediato.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Equipamentos e instrumentos de trabalho sdo de valor
material pequeno e de facil reposicdo. O ocupante lida com patriménio em forma de equipamentos, materiais
Ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
CARREIRA: VII

DESCRICAO SUMARIA: Operam sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o
desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de dados,
registros de erros, consumo da unidade central de processamento (CPU), recursos de rede e disponibilidade
dos aplicativos. Asseguram o funcionamento do hardware e do software; garantem a seguranca das
informacdes, por meio de coOpias de seguranga e armazenando-as em local prescrito, verificando acesso
I6gico de usuario e destruindo informacdes sigilosas descartadas. Atendem usuarios, orientando-os na
utilizacéo de hardware e software; inspecionam o ambiente fisico para seguranca no trabalho.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Monitorar sistemas: Monitorar recursos de rede, monitorar recursos
de entrada e saida de dados, monitorar recursos de armazenamento de dados, monitorar disponibilidade de
aplicativos, monitorar desempenho de aplicativos, monitorar registros de erros, monitorar consumo de
CPU; B - Administrar processamento de dados:Administrar cronograma de atividades planejadas,
administrar schedule (agenda de tarefas), otimizar recursos disponiveis, administrar tarefas, providenciar
correcdo de erros de tarefas; C -Assegurar funcionamento do hardware e software: Inicializar e desativar
sistemas e aplicativos, configurar e reconfigurar hardware, realizar limpezas peridédicas em equipamentos,
alimentar equipamentos com suprimentos, supervisionar linha de transmissdo, identificar falhas em hardware
e software, sanar pequenas falhas de hardware, requisitar manutencdo preventiva e corretiva de hardware e
software, efetuar controle de pecas e suprimentos, assegurar funcionamento de equipamento reserva
(standby), acionar equipamentos reserva; D - Garantir seguranca das informacdes: Fazer copias de
seguranca (backup), guardar copia de seguranca em local prescrito; fazer rodizio de midias; verificar acesso
I6gico do usuério, destruir informac@es sigilosas descartadas; E - Atender cliente e usuério: Disponibilizar
recursos operacionais, planejar atendimento a cliente e usuario, orientar cliente e usuério na utilizacdo de
hardware e software, executar checagem inicial de solicitacdo, conduzir solicitacdo de suporte, reparar
arquivos, reprocessar tarefas de acordo com solicitacdo, recuperar arquivos, programas e relatérios, transferir
arquivos, programas e relatorios; F - Inspecionar ambiente fisico de trabalho: Controlar acesso de pessoas
ndo autorizadas, sugerir mudancas na disposi¢do de equipamentos, verificar temperatura e umidade local,
verificar equipamentos de energia, checar sistema de deteccdo de incéndio, checar iluminacdo de emergéncia,
organizar cabeamento.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢do Formal Minima: Curso Técnico em Informatica ou similar
de Nivel Médio ou p6s médio. Saber operar plataformas de grande porte (mainframe).

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar disponibilidade; demonstrar iniciativa; administrar o tempo;
demonstrar atencdo difusa; demonstrar organizacdo; demonstrar autocontrole; agir com objetividade;
interpretar leitura técnica.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao
imp6em a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
CARREIRA: VII

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes dos cargos participam da elaboracdo e programam politica de
salde e seguranca no trabalho (SST); realizam auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area; identificam
varidveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolvem acdes
educativas na area de salde e seguranca no trabalho; participam de pericias e fiscalizacGes e integram
processos de negociagdo. Participam da adogdo de tecnologias e processos de trabalho; gerenciam
documentacdo de SST; investigam, analisam acidentes e recomendam medidas de prevencéo e controle.
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Elaborar e participar da elaboracdo da politica do SST: Planejar a
politica de salde e seguranca do trabalho, identificar a politica administrativa da instituicdo, diagnosticar
condices gerais da area de SST, analisar tecnicamente as condi¢cdes ambientais de trabalho, comparar a
situacdo atual com a legislacdo, avaliar e comparar os referenciais legais da politica a ser implantada, mostrar
0 impacto econdmico de implantacdo da politica, desenvolver sistema de gestdo de SST, negociar a
aplicabilidade da politica, participar de reforma e elaboracdo de normas regulamentadoras; B - Implantar a
politica de SST: Divulgar a politica na instituicdo ou empresa, administrar dificuldades de implantacéo,
coordenar equipes multidisciplinares, acompanhar a implantacdo da politica de SST, estabelecer programas,
projetos e procedimentos de melhoria, elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos,
desenvolver programas, projetos e procedimentos de melhoria, implantar procedimentos técnicos e
administrativos, emitir ordem de servi¢o, acompanhar ordem de servi¢o, promover acao conjunta com a area
de saude; C - Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area da SST: Avaliar o ambiente de
trabalho, interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos programas implantados, validar indicadores de
eficiéncia e eficacia, avaliar as atividades da organizacdo versus os programas oficiais de SST e outros,
adequar a politica de SST as disposicGes legais, identificar indicadores para replanejamento do sistema,
adotar metodologia de pesquisas quantitativas e qualitativas, verificar o nivel de atendimento e perspectivas
de avango, verificar implementacdo de agOes preventivas e corretivas, avaliar o desempenho do sistema,
estabelecer mecanismos de intervencdo; D - Identificar variaveis de controle de doencgas, acidentes,
qualidade de vida e meio ambiente: Utilizar metodologia cientifica para avaliacdo, realizar inspecéo,
realizar analise preliminar de risco, elaborar e participar de Laudos ambientais, estudar a relagdo entre as
ocupagdes dos espacos fisicos com o desenvolvimento sustentavel, avaliar procedimentos de atendimentos
emergenciais, participar do sistema de gestdo ambiental, registrar procedimentos técnicos, supervisionar
procedimentos técnicos, emitir parecer técnico; E - Desenvolver acgdes educativas na é&rea de
SST: Identificar as necessidades educativas em SST, promover agdes educativas em SST, elaborar
cronograma de acles educativas de seguranca e satde do trabalho, elaborar recursos e materiais didaticos de
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acOes educativas de seguranca e saude, interagir com equipes multidisciplinares, disponibilizar material e
recursos didaticos, disponibilizar material e recursos didaticos, formar multiplicadores, implementar
intercAmbio entre técnicos de seguranga do trabalho, difundir informagdes, utilizar métodos e técnicas de
comunicacdo, avaliar acbes educativas de seguranca e saude, participar dos programas de humanizacao do
ambiente de trabalho, orientar 6rgdos publicos e comunidade para o atendimento de emergéncias ambientais,
participar de acdes emergenciais; F - Participar de pericias e fiscalizacGes: Elaborar laudos periciais, atuar
como perito, interagir com 0s setores envolvidos, propor medidas e solu¢fes, acompanhar processos nas
diversas esferas judiciarias; G - Integrar processos de negociacdes:Orientar as partes em SST, utilizar o
referencial legal, promover reunides com as contratadas, exigir o cumprimento das clausulas contratuais
relativas a SST, assessorar nas negociagdes, elaborar clausulas de SST para acordos e negociacdes
coletivas; H - Participar da doacdo de tecnologias e processos de trabalho: Analisar a aplicagdo de
tecnologia, avaliar impacto da adocdo, estabelecer procedimentos seguros e saudaveis, inspecionar
implantacdo, estabelecer formas de controle dos riscos associados, emitir parecer sobre equipamentos,
maquinas e processos; | - Gerenciar documentos de SST: Elaborar manual do sistema de gestdo de SST,
elaborar normas de procedimentos técnicos e administrativos, produzir anexos de atualizacdo, gerar relatérios
de resultados, documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranca, controlar atualizacdo de
documentos, normas e legislacdo, revisar documentacdo de SST, atualizar registros, organizar banco de
dados, alimentar rede de informacdes; J - Investigar acidentes: Selecionar metodologia para investigacdo de
acidentes, analisar causas de acidentes, determinar causas de acidentes, determinar causas de acidentes,
identificar perdas decorrentes do acidente, elaborar relatdrio de acidente de trabalho, propor recomendacdes
técnicas e verificar a eficicia das recomendagdes.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Curso Técnico de Seguranga no Trabalho
de nivel médio ou p6s-médio. Conhecimentos especificos na area, conhecimentos de informatica e demais
exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar capacidade de observacio técnica, demonstrar ética, trabalhar
em equipe, demonstrar capacidade de discernimento, administrar conflitos, demonstrar capacidade de
negociacdo, tomar decisdes, demonstrar visdo sisttmica, demonstrar capacidade de comunicacdo, delegar
atribuicdes e demonstrar atitude pro-ativa.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar; organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada
embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: ARQUITETO E URBANISTA
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes os servicos referentes a elaboracéo
de projetos, a fiscalizacdo e complementacdo de obras e arquitetura, obedecida a legislacdo urbanistica
vigente. Elaboram planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais,
acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes. Fiscalizam e executam obras e
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Servigos.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Elaborar planos, programas e projetos: ldentificar necessidades da
Administracdo Publica; coletar informac6es e dados; analisar dados e informacdes; elaborar diagnostico;
buscar um conceito arquitetbnico compativel com a demanda; definir conceito projetual; elaborar
metodologia; pré-dimensionar o empreendimento proposto; elaborar estudos preliminares e alternativas;
compatibilizar projetos complementares; definir técnicas; definir materiais; elaborar planos diretores e
setoriais; elaborar o detalhamento técnico construtivo; elaborar orgamento do projeto; buscar aprovacdo do
projeto junto aos Orgdos competentes; emitir o registro de responsabilidade técnica (RRT) do servico
elaborado; B - Fiscalizar e Gerenciar a execucdo de obras e servicos: Assegurar fidelidade quanto ao
projeto, fiscalizar obras e servigos quanto ao andamento fisico, financeiro e legal, monitorar controle de
qualidade dos materiais e servigos, ajustar projeto a imprevistos; preparar cronograma fisico e financeiro,
elaborar o caderno de encargos, cumprir exigéncias legais de garantia dos servigos prestados, implementar
parametros de seguranca, acompanhar execucdo de servicos especificos, aprovar os materiais e sistemas
envolvidos na obra, efetuar medic¢des do servigo executado, aprovar 0s servigos executados, entregar a obra
executada, executar reparos e servicos de garantia da obra; C - Prestar servicos de consultoria e
assessoria: Avaliar métodos e solucGes técnicas, promover integracao entre comunidade e planos, programas
e projetos, elaborar laudos, pericias e pareceres técnicos; realizar estudo de pds-ocupacdo, coordenar equipes
de planos, programas e projetos;D - Desenvolver estudos de viabilidade: Analisar documentagdo do
empreendimento proposto, verificar adequacdo do projeto a legislacdo, condi¢cbes ambientais e institucionais,
avaliar alternativas de implantacdo do projeto identificar alternativas de operacionalizacdo, identificar
alternativas de financiamento, elaborar relatérios conclusivos de viabilidade; F - Estabelecer politicas de
gestdo: Estabelecer diretrizes para legislacdo urbanistica, estabelecer diretrizes para preservacdo do
patrimdnio historico e cultural, monitorar implementacdo de programas, planos e projetos arquitetonicos.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAC}AO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Curso Superior completo em Arquitetura
e Urbanismo com registro no Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR). Complementam a
escolaridade formal, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar capacidade de sintese; expressar idéias graficamente;
transmitir seguranca; dar prova de percepcdo espacial; manifestar criatividade; gerenciar informacgdes e
atividades diversas; demonstrar sensibilidade estética; manifestar comprometimento social; atuar em equipes
multidisciplinares; administrar conflitos e assegurar a qualidade dos servicos.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situacbes que se renovam em sua natureza com grande fregiiéncia. Os
problemas defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante sdo de custo muito elevado. H& necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
CARREIRA: VIII

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes as atividades que auxiliem os
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individuos, os grupos e as comunidades a usarem as suas proprias iniciativas no sentido de um maior ajuste
entre as necessidades do homem e seu meio ambiente.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam do ambito de atuacdo do Servico Social e do CRAS com participagdo da sociedade civil, pesquisar a
origem e natureza dos problemas, examinando, mediante entrevistas, visitas domiciliares ou outros métodos:
0 ambiente, as particularidades de individuos ou grupos; orientar individuos e grupos de diferentes segmentos
sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos, assim como encaminhar providencias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a populac¢éo;
acompanhar a evolucdo dos atendimentos nos casos em que se fizer necessario; fazer os levantamentos
socioecondmicos com vistas ao planejamento habitacional de interesse social; Atuar articulado as outras
politicas publicas setoriais; realizar estudos socioeconémicos com os usuarios para fins de beneficios e
servigos sociais junto a o6rgaos da administragdo publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades; coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos na area de Servico Social; elaborar relatérios e mapas estatisticos sobre as suas atividades; planejar,
organizar e administrar programas e projetos em Unidade de Servico Social; realizar vistorias, pericias
técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres sobre a matéria de Servico Social; Participar na
organizacdo, coordenacdo e realizacdo de conferéncias Municipais de Assisténcia Social e afins; prestar
assessoria aos conselhos, na perspectiva do fortalecimento do controle democrético e ampliacdo na
participacao de usuarios e ou trabalhadores; executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Curso Superior completo em Servico
Social e registro no Conselho de Classe.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar com ética profissional; manter-se atualizado; ouvir atentamente
(saber ouvir); demonstrar bom senso; demonstrar sensibilidade; contornar situacGes adversas; trabalhar em
equipe; manter-se imparcial; demonstrar auto-controle; lidar com estresse; demonstrar discricdo; manter-se
disciplinado; manter-se firme; demonstrar persisténcia; mediar conflitos; participar de grupos de estudo;
demonstrar sensibilidade politica; estimular a criagdo de novos recursos; respeitar as diversidades étnicas,
culturais, de género, de credo, de opcdo sexual, etc; demonstrar criatividade; manter o sigilo profissional,
manter-se flexivel e demonstrar ousadia.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas variadas e algumas complexas que exigem planejamento,
organizacdo, coordenacdo e cuidados para a obtencdo de resultados. Varios problemas originais se
apresentam, tanto nos detalhes, como no contetdo geral.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicBes de orientagdo e execugdo de
atividades fiscalizadoras sobre as operacdes contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial e
outras em defesa do erario e dos interesses do Municipio. Executar atividades operacionais de natureza
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técnica e de natureza administrativa, observada a sua area de formacdo, no desempenho do controle das
financas publicas.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Levantar dados e informacdes diversas, avaliando-os e elaborando
relatérios com sugestdes e recomendacdes, para assegurar o atendimento dos aspectos legais e normativos;
comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das gestbes orcamentarias,
financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Executivo; zelar pela obediéncia das formalidades legais e
avaliar os resultados de atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a admisséo de pessoal,
contratos e licitagdes promovidas pelo Poder Executivo; priorizar as atividades de carater preventivo; avaliar
0s procedimentos e/ou rotinas dos controles existentes; recomendar medidas para 0 cumprimento de normas
legais e técnicas; zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Poder Executivo; supervisionar as
medidas adotadas pelo Prefeito Municipal, para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite,
caso necessario, nos termos da Lei Complementar N.° 101/2000; executar os servicos de desenvolvimento de
métodos e rotinas objetivando a otimizacdo dos servicos a cargo do Sistema do Controle Interno; produzir,
sempre que requisitados, relatérios destinados a subsidiar a acdo e gestdo do Prefeito e dos responsaveis pela
administracdo de unidades do Poder Executivo, inclusive a Administracdo Direta e Indireta; participar de
processos de expansdo de informatizacdo do Poder Executivo, com vistas a proceder a otimizacdo das
atividades prestadas pelo sistema de controle interno; realizar treinamentos dos servidores integrantes do
sistema de controle interno, bem como, a disseminacdo de informacges técnicas e legislativas; recomendar,
acompanhar e avaliar a execu¢do de auditorias; propor ao Prefeito Municipal, instru¢cdes normativas que
busquem estabelecer padronizacdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a a¢do do
sistema de controle interno; fornecer informacdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisicdo oficial; realizar vistorias, com o objetivo de esclarecer ou
oferecer elementos de prova sobre fatos e matérias sujeitos a acdo do Controle Interno; elaborar relatério de
auditorias ou vistorias realizadas e executar diligéncia interna e externa necessarias a instrucéo de processos.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: O ocupante deste cargo devera possuir nivel de escolaridade superior
em Ciéncias Contabeis, Administracdo, Economia ou Direito, demonstrar conhecimento sobre matéria
orcamentaria, financeira, contabil, juridica e administracdo publica, além de dominar os conceitos
relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria e demais exigéncias legais e conhecimentos em
informatica.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atencdo seletiva; demonstrar rapidez de percepcdo; manifestar
tolerancia; manifestar altruismo; lidar com situacGes adversas; trabalhar em equipe; manifestar empatia;
demonstrar capacidade de lideranca; tomar decisfes; demonstrar imparcialidade de julgamento; adequar
linguagem; preservar sigilo, organizar o trabalho, administrar o tempo, expressar-se com clareza verbal,
demonstrar capacidade de expressdo escrita, demonstrar capacidade de agir sob pressdo, evidenciar
capacidade de persuasdo, agir com concisdo, com ética profissional, com isen¢do, com autoridade inerente ao
cargo, com sensibilidade social, raciocinar logicamente, atualizar seus conhecimentos técnicos, portar-se com
discricdo, evidenciar combatividade, evidenciar idealismo, desenvolver producgéo cientifica.
JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar;
coordenar e integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos
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nos quais as possibilidades de extravios devido a descuidos sdo patentes. H& necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar perdas embora em grau reduzido.

CARGO: AUDITOR CONTABIL DE CONTROLE INTERNO
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicBes de orientagdo e execucdo de
atividades fiscalizadoras sobre as operac@es contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial e
outras em defesa do erério e dos interesses do Municipio. Executar atividades operacionais de natureza
técnica e de natureza administrativa, observada a sua area de formacdo, no desempenho do controle das
financas pablicas.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Levantar dados e informagdes diversas, avaliando-os e elaborando
relatorios com sugestdes e recomendacdes, para assegurar o atendimento dos aspectos legais e normativos;
comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das gestbes orcamentérias,
financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Executivo; zelar pela obediéncia das formalidades legais e
avaliar os resultados de atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissao de pessoal,
contratos e licitacBes promovidas pelo Poder Executivo; priorizar as atividades de carater preventivo; avaliar
0s procedimentos e/ou rotinas dos controles existentes; recomendar medidas para o cumprimento de normas
legais e técnicas; zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Poder Executivo; supervisionar as
medidas adotadas pelo Prefeito Municipal, para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite,
caso necessario, nos termos da Lei Complementar N.° 101/2000; executar os servi¢cos de desenvolvimento de
métodos e rotinas objetivando a otimizacdo dos servicos a cargo do Sistema do Controle Interno; produzir,
sempre que requisitados, relatorios destinados a subsidiar a acdo e gestdo do Prefeito e dos responsaveis pela
administracdo de unidades do Poder Executivo, inclusive a Administracdo Direta e Indireta; participar de
processos de expansdo de informatizacdo do Poder Executivo, com vistas a proceder a otimizacdo das
atividades prestadas pelo sistema de controle interno; realizar treinamentos dos servidores integrantes do
sistema de controle interno, bem como, a disseminacdo de informac@es técnicas e legislativas; recomendar,
acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias; propor ao Prefeito Municipal, instrugdes normativas que
busquem estabelecer padronizacao de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a acdo do
sistema de controle interno; fornecer informacdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisicao oficial; realizar vistorias, com o objetivo de esclarecer ou
oferecer elementos de prova sobre fatos e matérias sujeitos a agdo do Controle Interno; elaborar relatério de
auditorias ou vistorias realizadas e executar diligéncia interna e externa necessarias a instrucao de processos.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAQAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: O ocupante deste cargo devera possuir nivel de escolaridade superior
em Ciéncias Contabeis com inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade e demonstrar conhecimento
sobre matéria orgamentéria, financeira, contabil, juridica e administracdo publica, além de dominar os
conceitos relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria e conhecimentos de informatica e
demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atengio seletiva; demonstrar rapidez de percepcdo; manifestar
tolerancia; manifestar altruismo; lidar com situacdes adversas; trabalhar em equipe; manifestar empatia;
demonstrar capacidade de lideranga; tomar decisGes; demonstrar imparcialidade de julgamento; adequar
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linguagem; preservar sigilo, organizar o trabalho, administrar o tempo, expressar-se com clareza verbal,
demonstrar capacidade de expressdo escrita, demonstrar capacidade de agir sob pressdo, evidenciar
capacidade de persuasdo, agir com concisdo, com ética profissional, com isen¢do, com autoridade inerente ao
cargo, com sensibilidade social, raciocinar logicamente, atualizar seus conhecimentos técnicos, portar-se com
discricdo, evidenciar combatividade, evidenciar idealismo, desenvolver produg&o cientifica.
JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar;
coordenar e integrar atividades e situagcdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos
nos quais as possibilidades de extravios devido a descuidos sdo patentes. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar perdas embora em grau reduzido.

CARGO: BIOLOGO
CARREIRA: VIII

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes estudar seres vivos, desenvolver
pesquisas na area de biologia, biologia molecular, biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e
inventariar biodiversidade; organizar colec@es bioldgicas; manejar recursos naturais; desenvolver atividades
de educacao ambiental; realizar diagnosticos bioldgicos, moleculares e ambientais, além de andlises clinicas,
citologicas, citogénicas e patoldgicas. Realizar trabalhos cientificos de pesquisas, estudos e orientacdo nas
diversas areas das Ciéncias Bioldgicas. Elaboram documentagdo técnica e cientifica e podem prestar
assisténcia e consultoria técnicas.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Executar atividades técnico-cientificos de grau superior, de grande
complexidade, que envolvem: ensino, planejamento, supervisdo, coordenacdo e execucdo de trabalhos
relacionados com estudos, pesquisas, projetos, consultorias, emissdo de laudos e pareceres técnicos e
assessoramento técnico-cientifico nas areas das ciéncias bioldgicas; realizar e efetuar estudos e experiéncias
relativos ao manejo dos recursos naturais e a recuperacdo de ambientes degradados; manejar recursos
florestais, pesqueiros e hidricos e estabelecer medidas de conservacdo desses recursos; propor e orientar o
uso de meios de controle bioldgico, visando a defesa e o equilibrio do meio ambiente; pesquisar a adaptacédo
dos vegetais aos ecossistemas do meio urbano; proceder levantamento das espécies vegetais existentes na
arborizacdo publica na cidade, classificando-as cientificamente; pesquisar e identificar as espécies mais
adequadas a repovoamentos e reflorestamentos; planejar, orientar e executar recolhimento de dados e
amostras de material para estudo; avaliagdo de impactos ambientais, valoracdo de danos ambientais,
legislagdo ambiental, conservagdo de recursos naturais; realizar pericias e emitir laudos técnicos;
responsabilizar-se por equipes auxiliares & execucdo das atividades prdprias do cargo; prestar assessoria e
elaborar documentacdo técnica rotineira: pareceres, laudos, atestados para o licenciamento ambiental e
registros legais; participar de programa de treinamento, quando convocado; responder tecnicamente elas
fungdes de biologia perante os oOrgdos fiscalizadores; dirigir e conservar veiculo, executar tarefas
complementares e afins relacionadas a conservacdo, preservacdo, erradicacdo, manejo e melhoramento de
organismos e do meio ambiente e a educacdo ambiental, inclusive as previstas no respectivo regulamento da
profisséo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugido Formal Minima: Nivel Superior Completo em Ciéncias
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Bioldgicas, registro no Conselho Regional de Biologia (CRBIO). Complementam a escolaridade formal,
conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar  discernimento; demonstrar criatividade; desenvolver
raciocinio l6gico; demonstrar espirito empreendedor; evidenciar adaptabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situacOes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defraudados sdo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: CIRURGIAO-DENTISTA
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execucdo de atividades
relacionadas com a etiologia, patologia, terapéutica e biologia bucodentais, tendo em vista a clinica geral, a
pericia odontoldgica para fins administrativos e juridicos legais.

JORNADA DE TRABALHO: 24 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Diagnosticar e determinar o tratamento; fazer uso dos medicamentos que
combatem as afeccBes da boca; fazer clinica buco-dentéaria considerando: limpeza de dentes, avulsdo de
tartaro, radiografias e respectivos diagnosticos; fazer cirurgia plastica e protese buco-dentéria; fazer
clinica odontopediéatrica; proceder a estudos e pesquisas sobre prevencdo da carie dentaria, sua profilaxia
dando a consequente assisténcia, através de visitas as escolas, hospitais e outras entidades de ambito
municipal; executar pericias odonto-legais; planejar, dirigir e participar das campanhas odontolégicas, para
prevencdo de céries, aplicacdo de fluor, explicacdo técnica de escovacao, etc.; elaborar relatérios periddicos e
fornecer dados estatisticos de suas atividades; prestar servigos de inspecdo, fiscalizacdo, capacitacéo,
elaboracao de relatorios, dentre outros, quando solicitado e executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Nivel Superior Completo em Odontologia
com registro no Conselho Regional de Odontologia e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar paciéncia; evidenciar habilidade manual; cultivar senso
estético; demonstrar bom senso; demonstrar equilibrio emocional; evidenciar criatividade; demonstrar
sensibilidade, demonstrar equilibrio frente a situacGes imprevistas e evidenciar organizacao.
JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com frequéncia. Os problemas
defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

CARGO: CONTADOR
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CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo de tarefas referentes a
contabilidade financeira, orcamentaria, patrimonial e auditorias.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar a escrituracdo de operacdes contabeis; elaborar demonstrativos de
bens, coisas, direitos e obrigacdes da municipalidade; controlar verbas recebidas e aplicadas; elaborar planos
de contas orcamentarias e outros relatorios financeiros; examinar empenhos, verificando a disponibilidade
orcamentaria e financeira, classificando a despesa em elemento préprio; elaborar demonstrativos de despesas
de custeio, por unidade orcamentaria; propor normas internas contabeis; assinar atos e fatos contabeis;
organizar dados para a proposta orcamentaria e apresentar a sua versao final a cada ano contendo todos 0s
relatorios e anexos exigidos pela Lei Complementar 101/2000; acompanhar e fiscalizar execucédo
orcamentaria, financeira e patrimonial mensalmente; elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos,
demonstrativos e relatorios gerenciais exigidos pela Legislacdo em vigor; elaborar e acompanhar a
divulgacdo na forma da Lei dos relatorios resumidos da execucdo orcamentaria e gestdo fiscal, exigidos pela
Lei Complementar 101/2000; preparar os relatérios exigidos pela Lei Complementar 101/2000, para
realizacdo de audiéncia publica, conforme definido na mesma Lei; acompanhar o cumprimento por parte do
municipio dos diversos limites estabelecidos pela Lei Complementar 101/2000; assessorar a autoridade
superior sobre assuntos referentes a financgas, contabilidade e execucdo or¢camentéria; orientar tecnicamente
os auxiliares nos assuntos contabeis; dar pareceres em assuntos de sua especialidade; executar servico de
auditoria interna; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Nivel Superior Completo em Ciéncias
Contabeis, registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC). Complementam a escolaridade formal,
conhecimentos basicos de informética e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional deseu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir eticamente. Agir de forma educada. Demonstrar objetividade.
Demonstrar conhecimentos basicos de informatica. Raciocinar logicamente. Agir com discricdo. Manter-se
atencioso. Demonstrar flexibilidade. Zelar pelas informacdes. Manter-se atualizado. Falar corretamente.
Guardar sigilo. Trabalhar em equipe. Demonstrar conhecimento de outras linguas. Manter-se atualizado
perante a legislacdo. Manter-se informado. Agir com dinamismo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada,
embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: ENFERMEIRO
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Promover a recuperacio da saide do paciente nos hospitais, nas clinicas, em
postos de salde ou mesmo na casa do doente, desenvolvendo prevencao de doengas, participando de projetos
de salde publica. Prestam assisténcia ao paciente e/ou cliente em clinicas, hospitais, ambulatorios,



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE

Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Callegari, s/n - S&o0 Domingos do Norte — ES - CEP 29745-
000 — Telefone (27) 3742-1188 CNPJ 36.350.312/0001-72

transportes aéreos, navios, postos de satde e em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior
complexidade e prescrevendo ac6es; coordenam e auditam servigos de enfermagem, programam acdes para a
promocdo da salde junto a comunidade. Podem realizar pesquisas.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Organizar e dirigir os servicos de enfermagem de hospitais, clinica e
postos de salde; acompanhar o trabalho dos técnicos e auxiliares nos setores de enfermagem; atuar no
controle de qualidade dos equipamentos e materiais hospitalares; organizar e supervisionar 0S centros
cirurgicos, cuidando para que todos os instrumentos a cirurgia estejam em ordem; acompanhar paciente da
gestacdo ao parto e amamentacdo; trabalhar em programas de planejamento familiar dando assisténcia e
orientacdo as familias necessitadas; cuidar de criancas e recém-nascidos em creches, hospitais e postos de
salde; executar programas de salde da comunidade e de educacédo sanitaria em centros de salde e de ensino;
prestar servicos de inspecdo, fiscalizacdo, capacitacdo, elaboracdo de relatorios, dentre outros quando
solicitado e executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Curso Superior de Enfermagem e registro
no Conselho Regional de Enfermagem.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar flexibilidade e organizacdo; autocontrole; adaptar-se as
situacdes; observar com atencdo e critério; cultivar a sensibilidade e demonstrar destreza manual.
JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas exigem do ocupante preparo para lidar com imprevisto e com
situacdes em que a emocao sera posta a prova.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos. Osmateriais de trabalhos sdo de valor médio e de facil reposicao.

CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a elaboracdo, execucao,
coordenacdo, acompanhamento, fiscalizacdo, avaliacdo e supervisdo de projetos de engenharia ambiental,
objetivando a reducdo do impacto de atividades industriais, urbanas e rurais no meio ambiente. Elaboram
documentacao técnica e cientifica. Podem prestar assisténcia e consultoria técnicas.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Planejar, coordenar, executar, elaborar, supervisionar e analisar projetos
referentes a recuperacdo de danos ambientais e de prevencéo de impactos as atividades industriais, urbanas e
rurais no meio ambiente; monitorar a qualidade da agua e fiscalizar a emissdo de gases poluentes que
prejudicam a qualidade do ar; elaborar e acompanhar projetos de gerenciamento de recursos hidricos,
saneamento basico e tratamento de residuos; realizar pericias, prestar assessoria e elaborar e emitir laudos e
pareceres sobre projetos para o licenciamento ambiental, atividades, analise de impacto referentes a sua area
de atuacdo; desenvolver e executar projeto de recuperagdo de areas poluidas e degradadas e a diminuicdo e o
monitoramento dos processos e atividades causadores de impactos ambientais; elaborar propostas alternativas
para tratamento de poluentes e para a utilizacdo racional de recursos naturais; elaborar documentacao técnica
e cientifica; prestar assisténcia e consultoria técnica; demonstrar discernimento; desenvolver raciocinio
I6gico; demonstrar espirito empreendedor; evidenciar adaptabilidade, participar de programa de treinamento,
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quando convocado; responsabilizar-se por equipes auxiliares a execucdo das atividades prdprias do
cargo; responder tecnicamente elas funcfes de engenharia ambiental perante os 6rgdos fiscalizadores; dirigir
e conservar veiculo e desenvolver outras atividades afins, inclusive as previstas no respectivo regulamento da
profisséo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELA(;AO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Nivel Superior Completo em Engenharia
Ambiental, registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Espirito Santo (CREA). CNH
categoria “AB”. Complementam a escolaridade formal, conhecimentos basicos de informatica e demais
exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar  discernimento; demonstrar criatividade; desenvolver
raciocinio l6gico; demonstrar espirito empreendedor; evidenciar adaptabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas s@o complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defraudados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuices a elaboracio, execucio e direcdo
de projetos de engenharia civil relativos as rodovias, sistema d’dgua e esgoto e outros, estudando e
preparando planos, métodos de trabalho para orientar a construcdo, reparos de obras, assegurando os padrdes
técnicos exigidos.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere as
estruturas de prédios, pontes e outros afins; estudar projetos dando o respectivo parecer no que se refere a
construcdo de obras publicas e particulares; projetar, dirigir ou fiscalizar a construcdo de estradas de
rodagem, pontes e matadouros, bem como, drenagem para irrigagfes destinados ao aproveitamento de rios,
canais e obras de saneamento urbano e rural; dirigir e fiscalizar construcdo de edificios, com todas a suas
obras complementares; projetar, dirigir e fiscalizar a construcdo de obras de calcamento de ruas e
logradouros publicos; coordenar e supervisionar a execucdo de obras de saneamento urbano e rural; efetuar
calculos dos projetos elaborados; realizar pericias e fazer arbitramento, laudos e pareceres sobre assuntos de
sua especialidade; e executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucio Formal Minima: Nivel Superior Completo em Engenharia
Civil, registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA). Complementam a escolaridade
formal, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar  discernimento; demonstrar criatividade; desenvolver
raciocinio l6gico; demonstrar espirito empreendedor; evidenciar adaptabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
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coordenar e integrar atividades e situagcdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante sdo de custo muito elevado. H& necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

CARGO: ENGENHEIRO FLORESTAL
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a elaboracdo, execucio e direcio
de projetos, estudos,planos e métodos de trabalho para orientar a realizacdo dos servigos publicos e sua
fiscalizacdo, assegurando os padr@es técnicos exigidos.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Engenharia Rural, compreendendo:atividades aplicadas para fins
florestais de topografia, foto-interpretacdo, hidrologia, irrigacdo, drenagem e acudagem; instalacdes elétricas
de baixa tensdo, para fins florestais;construcfes para fins florestais, desde que ndo contenham estruturas de
concreto armado ou aco; construcdo de estradas exclusivamente de interesse florestal;B - Defesa sanitaria,
compreendendo controle e orientacdo técnica na aplicacdo de defensivos para fins florestais;C - Em geral: |
- Mecanizacdo, compreendendo experimentacdo, indicacdo do emprego de tratores, maquinas e implementos
necessarios a fins florestais;ll - Pesquisa, introducdo, selecdo, melhoria e multiplicacdo de matrizes,
sementes, mudas, no campo florestal;lll - Padronizacdo, conservacdo, armazenagem, classificagéo,
abastecimento e distribuicdo de produtos florestais;IV - Florestamento, reflorestamento, adensamento,
protecdo e manejo de florestas;V - Exploracdo e utilizacdo de florestas de seus produtos;VI - Levantamento,
classificacdo, analise, capacidade de uso, redistribui¢do, conservacdo, correcdo e fertilizacdo do solo, para
fins florestais; VII - Tecnologia e industrializacdo de produtos e sub-produtos florestais; VI1II - Arborizacéo e
administracdo de parques, reservas e hortos florestais;IX- Fitopatologia, microbiologia, parasitologia e
entomologia florestais;X- Xilologia. Secagem, preservacdo e tratamento da madeira;XI- Meteorologia,
climatologia e ecologia; X1l - Silvimetria, dendrologia e métodos silviculturais; X1l - Extensdo, cadastro,
estatistica e inventario florestais; XIV- Politica e economia florestais; XV- Promocéo e divulgacdo de técnicas
florestais;XVI- Assuntos de engenharia legal referentes a florestas, correspondendo vistorias, pericias,
avaliacdes, arbitramentos e laudos respectivos;XII- Planejamento e projetos referentes a engenharia florestal;
X111 e executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucio Formal Minima: Nivel Superior Completo em Engenharia
Florestal, registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA). Complementam a
escolaridade formal, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar  discernimento; demonstrar criatividade; desenvolver
raciocinio l6gico; demonstrar espirito empreendedor; evidenciar adaptabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante sdo de custo muito elevado. H& necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
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acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

CARGO: FARMACEUTICO
CARREIRA: VIII

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes as tarefas relacionadas com a
composicdo e fornecimento de medicamentos e outros preparados semelhantes, a anélise de toxinas, de
substancias de origem animais e vegetal de matérias-primas e de produtos acabados, para atender a receitas
medicas, odontoldgicas e veterinarias e a dispositivos legais.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Fazer a manipulagio dos insumos farmacéuticos, utilizando instrumentos
especiais e formulas quimicas, para atender a producdo de remédios e outros preparados; fornecer produtos
médicos e cirdrgicos, seguindo receitudrio médico, para recuperar ou melhorar o estado de salde de
pacientes; controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias e livros,
segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais; analisar produtos
farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo, ou seus insumos, valendo de métodos quimicos, para
verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento; analisar soro antiofidico, pirogéneo e outras
substancias, valendo-se de meios bioldgicos, para controlar sua pureza, qualidade e atividade terapéutica;
fazer analises clinicas de exudatos e transudados humanos, como sangue, urina, fezes, liquor, saliva e outros,
valendo-se de diversas técnicas especificas, para complementar o diagnostico de doencas; realizar estudos
analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais para obter principios ativos
e matérias primas; proceder a analise legal de pecas anatdmicas, substancias suspeitas de estarem
envenenadas, de exudatos e transudados humanos ou animais, utilizando métodos e técnicas quimicas, fisicas
e outras, para possibilitar a emissdo de laudos técnicos-periciais; efetuar analise bromatoldgica de alimento,
valendo-se de métodos, para garantir o controle de qualidade, pureza, conservacdo e homogeneidade, com
vistas ao resguardo da saude publica; fiscalizar farmacias, drogarias, industrias gquimico-farmacéuticas,
quanto ao aspecto-sanitéario, para orientar seus responsaveis no cumprimento da legislacdo vigente; assessorar
autoridades superiores preparando informes e documentos sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim
de fornecer subsidios para a elaboracdo de ordens de servico, portarias, pareceres, manifestos e outros;
prestar servicos de inspecdo, fiscalizacdo, capacitacdo, elaboracdo de relatorios, dentre outros, quando
solicitado; prestar plantdo na Farmacia Béasica da Unidade de Salde e executar outras tarefas correlatas.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Nivel Superior Completo em
Farméacia/Bioquimica comregistro no Conselho Regional de Farméacia e demais exigéncias legais.
EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar criatividade, demonstrar dinamismo, evidenciar iniciativa,
demonstrar capacidade de decisdo, cultivar visdo global, demonstrar adaptabilidade; desenvolver visdo
espacial; evidenciar raciocinio l6gico e desenvolver raciocinio matematico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e
encaminhéa-las. Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.
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CARGO: FISIOTERAPEUTA
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Executar métodos e técnicas fisioterapicos com a finalidade de restaurar,
desenvolver e conservar a capacidade fisica do paciente. Atender pacientes para prevencdo, habilitagdo e
reabilitacdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia; habilitar pacientes; realizar
diagndsticos especificos; analisar condi¢Bes dos pacientes; desenvolver programas de prevengdo, promog¢do
de salde e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Atender pacientes:Analisar aspectos sensorio-motores, percepto-
cognitivos e socio-culturais dos pacientes; tracar plano terapéutico; preparar ambiente terapéutico; prescrever
atividades; preparar material terapéutico; operar equipamentos e instrumentos de trabalho; estimular
cognicdo e o desenvolvimento neuro-psicomotor normal por meio de procedimentos especificos; estimular
percepcao tactil-cinestésica; reeducar postura dos pacientes; prescrever, confeccionar e adaptar Orteses,
préteses e adaptacdes; acompanhar evolugdo terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular adesdo e
continuidade do tratamento; indicar tecnologia assistiva aos pacientes.B - Habilitar pacientes: eleger
procedimentos de habilitacdo; habilitar funcdes percepto-cognitivas, sensério-motoras, neuro-musculo-
esqueléticas e locomotoras; aplicar procedimentos de habilitacdo pds-cirdrgico; aplicar procedimentos
especificos de reabilitacdo em UTI; aplicar técnicas de tratamento de reabilitacdo; aplicar procedimentos de
reeducacdo pré e poés-parto; habilitar funcdes intertegumentares; ensinar técnicas de autonomia e
independéncia em atividades de vida diaria (AVD), em atividades de vida pratica (AVP), em atividades de
vida de trabalho (AVT) e em atividades de vida de lazer (AVL).C - Orientar pacientes e familiares:
explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; orientar e executar técnicas
ergonémicas; verificar a compreensdo da orientacdo; esclarecer duvidas.D - Outros servicos: promover
campanhas educativas, produzir manuais e folhetos explicativos, utilizar recursos de informatica, executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional,prestar
servicos de inspecdo, fiscalizacdo, capacitacdo, elaboracdo de relatorios, dentre outros, quando solicitado e
executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Curso Superior em Fisioterapia, com
registros no conselho profissional pertinente e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atencdo seletiva; demonstrar rapidez de percepcdo; manifestar
tolerancia; manifestar altruismo; lidar com situacGes adversas; trabalhar em equipe; manifestar empatia;
interpretar linguagem verbal e ndo-verbal; demonstrar capacidade de lideranca; tomar decisdes; demonstrar
imparcialidade de julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante sdo de custo muito elevado. H& necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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CARGO: MEDICO CLINICO GERAL
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes; implementam
acOes para promocdo da saude; coordenam programas e servi¢cos em salde, efetuam pericias, auditorias e
sindicancias médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da area médica.

JORNADA DE TRABALHO: 24 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS:Aplicar os conhecimentos de medicina naprevencio,diagnésticoe
tratamento das doencas do corpo humano; Efetuar exames médicos, fazer diagnéstico, prescrevere ministrar
tratamentoparadiversasdoencas, perturbacdes e lesGes do organismo humano e aplicar os métodos da
medicina preventiva; Praticar intervences cirdrgicas para correcdo e tratamento de lesbes, doencas e
perturbacdes do corpo humano; Aplicar as leis e regulamentos de salde publica, para salvaguardar e
promover a saude da coletividade; Realizar pericias médicas; Realizar pesquisas sobre natureza, causas e
desenvolvimento de enfermidades; Estudar o organismo humano, e 0s microorganismos e fazem aplicacéo de
suas descobertas; Utilizar recursos de Informatica; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Curso Superior em Medicina, inscri¢do no
Conselho Regional de Medicina (CRM) e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atencdo seletiva; demonstrar rapidez de percepcdo; manifestar
tolerancia; manifestar altruismo; lidar com situacBes adversas; trabalhar em equipe; manifestar empatia;
interpretar linguagem verbal e ndo-verbal; demonstrar capacidade de lideranca; tomar decisdes; demonstrar
imparcialidade de julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situagdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua generalidade

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante sdo de custo muito elevado. H& necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

CARGO: MEDICO VETERINARIO
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir
para 0 bem estar animal; podem promover salde publica; exercer defesa sanitaria animal; desenvolver
atividades de pesquisa e extensdo; atuar nas producdes industrial e tecnologica e no controle de qualidade de
produtos. Fomentar producdo animal; atuar nas &reas de biotecnologia e de preservacdo ambiental; elaborar
laudos, pareceres e atestados; assessoram a elaboracao de legislacéo pertinente.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Fomentar producio animal: dimensionar plantel; estudar viabilidade
econdmica da atividade; estabelecer interface entre informéatica e producdo animal; realizar analise
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zootécnica; realizar diagndstico de eficiéncia produtiva; desenvolver programas de controle sanitario de
plantéis; elaborar projetos de instalacbes e equipamentos zootécnicos; desenvolver programas de
melhoramento genético; avaliar caracteristicas reprodutivas de animais; elaborar programas de nutricdo
animal; projetar instalacbes para animais; supervisionar implantacdo e funcionamento dos sistemas de
producdo; aprimorarprojetos de instalacbes e equipamentos zootécnicos; supervisionar qualidade dos
ingredientes utilizados na alimentacdo animal; orientar criacdo de animais silvestres em cativeiro; controlar
servigos de inseminacéo artificial; adaptar tecnologia de informatica a produgdo animal.B - Praticar clinica
meédica veterinaria, em todas as suas especialidades:Realizar e interpretar resultados exame clinico de
animais; diagnosticar patologias; prescrever tratamento; indicar medidas de protecdo e prevencdo; realizar
sedacdo, anestesia, e tranquilizacdo de animais; realizar cirurgias e intervencdes de odontologia veterinaria;
coletar material para exames laboratoriais; realizar exames auxiliares de diagnostico; realizar necrdpsias.C -
Exercer defesa sanitaria animal:Elaborar diagndstico situacional para elaboracdo de programas; elaborar e
executar programas de controle e erradicacdo de doencas; coletar material para diagndstico de doencas;
executar atividades de vigilancia epidemioldgica; realizar sacrificio de animais; analisar relatdrio técnico de
produtos de uso veterinario; analisar material para diagndstico de doencas; avaliar programas de controle e
erradicacdo de doencas; notificar doencas de interesse a saude animal; controlar transito de animais, eventos
agropecudrios e propriedades.D - Promover saude publica: Analisar processamento, fabricacédo e rotulagem
de produtos; avaliar riscos do uso de insumos; coletar e analisar produtos para analise laboratorial,
inspecionar produtos de origem animal; fazer levantamento epidemioldgico de zoonoses; elaborar programas
de controle e erradicacdo de zoonoses; elaborar programas de controle de pragas e vetores; executar
programas de controle de qualidade de alimentos; executar programas de controle e erradicagéo de zoonoses;
executar programas de controle de pragas e vetores; orientar acondicionamento e destino de lixo causador de
danos a saude publica; elaborar programas de controle de qualidade de alimentos; notificar ocorréncias de
zoonoses as autoridades competentes.E - Elaborar laudos, pareceres e atestados:Emitir atestado de salude
animal; emitir laudo de necrdpsia; emitir parecer técnico; emitir laudo técnico; realizar atividades de
peritagem em demandas judiciais; elaborar projetos técnicos.F - Atuar na producéo industrial, tecnologia
e controle de qualidade de produtos:Executar andlises laboratoriais de controle de qualidade; monitorar
padrdes de qualidade de matérias-primas e produtos; testar produtos, equipamentos e processos; desenvolver
novos produtos; aprimorar produtos.G - Atuar na area de biotecnologia:Manipular genes e embrides de
animais; manipular microorganismos e subunidades, para utilizacdo em processos biotecnoldgicos; utilizar
técnicas de criopreservacao de material biologico; realizar fertilizacdo in vitro; desenvolver produtos com
técnica de biologia molecular; participar em comissdes de biosseguranca; adotar medidas de biosseguranca.
H - Servicos gerais: utilizar recursos de Informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAQAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢do Formal Minima: Curso Superior em Medicina Veterinaria,
com registro no conselho profissional pertinente e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar habilidade manual; fisica e versatilidade; agir com iniciativa e
agir com coragem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas complexas, basicamente variadas segundo normas ou politicas
gerais da Prefeitura. Usa de julgamento independente para tomar decisfes que envolvam a definicdo e a
solucéo de problemas originais, altamente técnicos e constantes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Materiais de trabalho sdo de valor médio e de fécil
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reposicao. Efeitos na execucdo dos trabalhos da Prefeitura sdo minimos.

CARGO: NUTRICIONISTA
CARREIRA: VIII

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos);
planejam, organizam, administram e avaliam unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuam controle higiénico-
sanitario; participam de programas de educacdo nutricional;, podem estruturar e gerenciar servicos de
atendimento ao consumidor de industrias de alimentos e ministrar cursos. Atuam em conformidade ao
Manual de Boas Préticas.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades
(sadios ou enfermos); Identificar populacdo-alvo; participar de diagnostico interdisciplinar; realizar
inquérito alimentar; coletar dados antropométricos; solicitar exames laboratoriais; interpretar indicadores
nutricionais; calcular gasto energético; identificar necessidades nutricionais; realizar diagndstico dietético-
nutricional; estabelecer plano de cuidados nutricionais; realizar prescricdo dietética; prescrever
complementos e suplementos nutricionais; registrar evolucao dietoterdpica em prontuario; conferir adesdo a
orientacdo dietético-nutricional; orientar familiares e cuidadores; realizar acompanhamento nutricional; dar
alta em nutricdo; realizar atendimento domiciliar; prover educacgdo nutricional; elaborar plano alimentar em
atividades fisicas; B - Administrar unidades de alimentacdo e nutricdo: Planejar cardapios, confeccionar
escala de trabalho, selecionar fornecedores, selecionar géneros pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e
utensilios comprar géneros pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e utensilios supervisionar compras,
supervisionar recepcdo de géneros, supervisionar controle de estoque, transmitir instrucBes a equipe,
supervisionar pessoal operacional, supervisionar preparo das refeicdes, supervisionar distribuicdo das
refeicOes, verificar aceitacdo das refeicbes, medir resto-ingestdo, avaliar etapas de trabalho, executar
procedimentos técnico-administrativos; C - Efetuar controle higiénico-sanitario: Controlar higienizacdo de
pessoal, controlar higienizacdo de ambiente, controlar higienizacdo de equipamentos e utensilios controlar
higienizacdo de alimentos, controlar validade de produtos, controlar qualidade de alimentos, identificar
perigos e pontos criticos de controle (appcc), solicitar analise microbiolégica dos alimentos, efetuar visitas
técnicas; D - Estruturar atendimento ao consumidor:estruturar banco de dados, estruturar ponto
deatendimento, esclarecer ddvidas dos pacientes,informar consumidores, providenciar troca de produtos,
informar a Prefeitura dos resultados do atendimento, sugerir melhorias de produtos e servigos, participar de
acOes de marketing, estruturar plano de gerenciamento de crise; E - Gerenciar recursos humanos e
materiais e financeiros: capacitar pessoal, avaliar desempenho de pessoal, requalificar pessoal, aplicar agdes
preventivas e corretivas, controlar custos, aplicar programas de auditoria interna, confeccionar plano de
contingéncia, prestar servicos de inspec¢éo, fiscalizacdo, capacitacdo, elaboragdo de relatorios, dentre outros,
quando solicitado e executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢do Formal Minima: Curso Superior em Nutri¢do, com registro
no conselho profissional pertinente e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Dominar legislacdo, manipular instrumentos de avaliacio do estado
nutricional, atualizar-se, especializar-se, demonstrar espirito de equipe, manter-se dinamico, demonstrar
criatividade, flexibilidade, lideranca, delegar fungdes, transmitir seguranga, contornar situagdes adversas,
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lidar com informatica, lidar com o publico, participar de entidades de classe, participar de grupos técnicos,
participar de reuniBes técnicas, participar de entidades técnico-cientificas, participar de programas
institucionais, demonstrar capacidade redacional, demonstrar fluéncia verbal, trabalhar em equipe multi e
interdisciplinar.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

CARGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO

CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, exercendo
privativamente a sua consultoria e assessoramento juridico.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, exercendo
privativamente a sua consultoria e assessoramento juridico; promover privativamente a cobranca judicial da
divida do Municipio; promover medidas administrativas e judiciais para protecdo dos bens e patrimodnio do
Municipio; apreciar, por determinacdo do Prefeito Municipal, a legalidade e moralidade dos atos dos agentes
da Administragdo Municipal, cabendo-lhe propor, quando se fizerem necessarias, as agdes judiciais
competentes; examinar e aprovar previamente as minutas dos editais de licitacdo, contratos, acordos,
convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo de vontades para formagéo de
vinculo obrigacional, oneroso ou ndo, qualquer que seja a denominacdo dada aos mesmos, celebrados por
quaisquer 6rgaos ou entidades integrantes da Administracdo do Poder Executivo, inclusive seus aditamentos;
prestar assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal na elaboracdo de projetos de lei, decretos,
vetos e atos normativos em geral; fixar administrativamente a interpretacdo da Constituicdo, das leis,
decretos, ajustes, contratos e atos normativos em geral, a ser uniformemente observadas pelos 6rgédos e
entidades da Administracdo Municipal; assessorar privativamente o Prefeito Municipal em assuntos de
natureza juridica, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes; editar
enunciados dos seus Pronunciamentos; propor acdo civil publica em representacdo ao Municipio; propor ao
Prefeito Municipal medidas de carater juridico que visem protecdo do patrimbnio dos Orgdos da
Administracdo centralizada e descentralizada; elaborar representacfes sobre inconstitucionalidade de leis ou
atos municipais, submetendo-as ao Prefeito Municipal; opinar previamente sobre a forma de cumprimento de
decisdes judiciais e pedidos de extensdo de julgados relacionados com a Administracdo Municipal; e exercer
outras atividades compativeis com sua destinacéo constitucional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Bacharelato em Direito e com registro na Ordem dos Advogados do
Brasil (OAB).

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Expressar-se com clareza verbal; demonstrar capacidade de expressdo
escrita; agir com ética profissional; agir com isengdo; agir com autoridade inerente ao cargo; agir com
sensibilidade social; raciocinar logicamente; atualizar seus conhecimentos técnicos; portar-se com discri¢ao;
evidenciar combatividade.
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JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos
nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.

CARGO: PSICOLOGO

CARREIRA: VIII

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuices proceder ao estudo e anélise dos
processos intrapessoais e das relagdes interpessoais, possibilitando a compreensdo do comportamento
humano individual e de grupo, no &mbito das instituicdes de varias naturezas, onde quer que se déem estas
relacdes.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Aplica conhecimento tedrico e técnico da psicologia, com o objetivo de
identificar e intervir nos fatores determinantes das a¢des e dos sujeitos, em sua histéria pessoal, familiar e
social, vinculando-as também a condicdes politicas, historicas e culturais. O Psicologo, dentro de suas
especificidades profissionais, atua no ambito da educagdo, saude, lazer, trabalho, seguranca, justica,
comunidades e comunicacdo com o objetivo de promover, em seu trabalho, o respeito a dignidade e
integridade do ser humano, analisa a influéncia de fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre 0s
sujeitos na sua dindmica intrapsiquica e nas suas relacfes sociais, para orientar-se no psicodiagnéstico e
atendimento psicoldgico; promove a saude mental na prevencdo e no tratamento dos distarbios psiquicos,
atuando para favorecer um amplo desenvolvimento psicossocial, elabora e aplica técnicas de exame
psicoldgico, utilizando seu conhecimento e praticas metodoldgicas especificas, para conhecimento das
condicdes do desenvolvimento da personalidade, dos processos intrapsiquicos e das relagdes interpessoais,
efetuando ou encaminhando para atendimento apropriado, conforme a necessidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Nivel Superior Completo em Psicologia
com registro no Conselho de Classe e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional deseu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manter sigilo; cultivar a ética; demonstrar ciéncia sobre codigo de ética
profissional; demonstrar ciéncia sobre legislacdo pertinente; trabalhar em equipe; manter imparcialidade e
neutralidade; demonstrar bom senso; respeitar os limites de atuacdo; ser psico-analisado; ser psico-
terapeutizado; demonstrar continéncia (Acolhedor); demonstrar interesse pela pessoa/ser humano; ouvir
ativamente (saber ouvir); manter-se atualizado; contornar situagdes adversas; respeitar valores e crengas dos
clientes; demonstrar capacidade de observacdo; demonstrar habilidade de questionar; amar a verdade; manter
0 setting analitico; demonstrar autonomia de pensamento; demonstrar espirito critico; respeitar os limites do
cliente e tomar decisdes em situacGes de presséo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e
integrar atividades e situacbes gque se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os problemas
defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: As possibilidades de perda devido a descuidos sdo
minimas.
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DO QUADRO DO TEMPORARIO

CARGO: CIRUBGIAO-DENTISTA ESF
CARREIRA: NAO ESPECIFICADA

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuices a execucdo de atividades
relacionadas com a etiologia, patologia, terapéutica e biologia bucodentais, tendo em vista a clinica geral no
ambito da Estratégia da Saude da Familia.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Diagnosticar e determinar o tratamento; fazer uso dos medicamentos que
combatem as afeccBes da boca; fazer clinica buco-dentaria considerando: limpeza de dentes, avulsdo de
tartaro, radiografias e respectivos diagnosticos; fazer cirurgia plastica e protese buco-dentaria; fazer
clinica odontopediatrica; proceder a estudos e pesquisas sobre prevencdo da cérie dentaria, sua profilaxia
dando a consequente assisténcia, através de visitas as escolas, hospitais e outras entidades de ambito
municipal; executar pericias odonto-legais; planejar, dirigir e participar das campanhas odontoldgicas, para
prevencao de céries, aplicacdo de fluor, explicacdo técnica de escovacgdo, etc.; elaborar relatérios periddicos e
fornecer dados estatisticos de suas atividades; prestar servicos de inspecdo, fiscalizacdo, capacitagéo,
elaboracdo de relatérios, dentre outros, quando solicitado e executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Nivel Superior Completo em Odontologia
com registro no Conselho Regional de Odontologia e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar paciéncia; evidenciar habilidade manual; cultivar senso
estético; demonstrar bom senso; demonstrar equilibrio emocional; evidenciar criatividade; demonstrar
sensibilidade, demonstrar equilibrio frente a situacGes imprevistas e evidenciar organizacao.
JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situac@es que se renovam em sua natureza com frequéncia. Os problemas
defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

CARGO: ENFERMEIRO ESF
CARREIRA: NAO ESPECIFICADA

DESCRICAO SUMARIA: Promover a recuperacio da satde do paciente nos hospitais, nas clinicas, em
postos de salde ou mesmo na casa do doente, desenvolvendo prevencao de doengas, participando de projetos
de salde publica. Prestam assisténcia ao paciente e/ou cliente em clinicas, hospitais, ambulatorios,
transportes aéreos, navios, postos de saude e em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior
complexidade e prescrevendo agOes; coordenam e auditam servigos de enfermagem, programam acdes para a
promocdo da satde junto a comunidade, tudo no ambito da Estratégia da Saude da Familia.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.
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DESCRICAO DAS TAREFAS: Organizar e dirigir os servicos de enfermagem de hospitais, clinica e
postos de salde; acompanhar o trabalho dos técnicos e auxiliares nos setores de enfermagem; atuar no
controle de qualidade dos equipamentos e materiais hospitalares; organizar e supervisionar 0s centros
cirurgicos, cuidando para que todos os instrumentos a cirurgia estejam em ordem; acompanhar paciente da
gestagcdo ao parto e amamentacdo; trabalhar em programas de planejamento familiar dando assisténcia e
orientacdo as familias necessitadas; cuidar de criancas e recém-nascidos em creches, hospitais e postos de
salde; executar programas de saude da comunidade e de educagdo sanitaria em centros de saude e de ensino;
prestar servicos de inspecdo, fiscalizacdo, capacitacdo, elaboracdo de relatorios, dentre outros quando
solicitado e executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Curso Superior de Enfermagem e registro
no Conselho Regional de Enfermagem.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar flexibilidade e organizacdo; autocontrole; adaptar-se as
situacdes; observar com atencdo e critério; cultivar a sensibilidade e demonstrar destreza manual.
JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas exigem do ocupante preparo para lidar com imprevisto e com
situacdes em que a emocao sera posta a prova.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos. Osmateriais de trabalhos sdo de valor médio e de facil reposicéo.

CARGO: FISIOTERAPEUTA ESF
CARREIRA: NAO ESPECIFICADA

DESCRICAO SUMARIA: Executar métodos e técnicas fisioterapicos com a finalidade de restaurar,
desenvolver e conservar a capacidade fisica do paciente. Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e
reabilitacdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia; habilitar pacientes; realizar
diagnosticos especificos; analisar condi¢cdes dos pacientes; desenvolver programas de prevencao, promocao
de saude e qualidade de vida, tudo no &mbito da Estratégia da Saude da Familia.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Atender pacientes:Analisar aspectos sensorio-motores, percepto-
cognitivos e socio-culturais dos pacientes; tracar plano terapéutico; preparar ambiente terapéutico; prescrever
atividades; preparar material terapéutico; operar equipamentos e instrumentos de trabalho; estimular
cognicdo e o desenvolvimento neuro-psicomotor normal por meio de procedimentos especificos; estimular
percepcao tactil-cinestésica; reeducar postura dos pacientes; prescrever, confeccionar e adaptar Orteses,
préteses e adaptagdes; acompanhar evolugdo terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular adeséo e
continuidade do tratamento; indicar tecnologia assistiva aos pacientes.B - Habilitar pacientes: eleger
procedimentos de habilitagdo; habilitar funcdes percepto-cognitivas, sensério-motoras, neuro-masculo-
esqueléticas e locomotoras; aplicar procedimentos de habilitacdo pds-cirdrgico; aplicar procedimentos
especificos de reabilitagdo em UT]; aplicar técnicas de tratamento de reabilitacdo; aplicar procedimentos de
reeducagdo pré e pos-parto; habilitar fungbes intertegumentares; ensinar técnicas de autonomia e
independéncia em atividades de vida diaria (AVD), em atividades de vida pratica (AVP), em atividades de
vida de trabalho (AVT) e em atividades de vida de lazer (AVL).C - Orientar pacientes e familiares:
explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; orientar e executar técnicas



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE

Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Callegari, s/n - S&o0 Domingos do Norte — ES - CEP 29745-
000 — Telefone (27) 3742-1188 CNPJ 36.350.312/0001-72

ergondmicas; verificar a compreensdo da orientacdo; esclarecer dividas.D - Outros servigos: promover
campanhas educativas, produzir manuais e folhetos explicativos, utilizar recursos de informatica, executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional, prestar
servigos de inspecao, fiscalizacao, capacitacdo, elaboracdo de relatdrios, dentre outros, quando solicitado e
executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Curso Superior em Fisioterapia, com
registros no conselho profissional pertinente e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atencdo seletiva; demonstrar rapidez de percepcdo; manifestar
tolerancia; manifestar altruismo; lidar com situacGes adversas; trabalhar em equipe; manifestar empatia;
interpretar linguagem verbal e ndo-verbal; demonstrar capacidade de lideranca; tomar decisdes; demonstrar
imparcialidade de julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante sdo de custo muito elevado. H& necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

CARGO: FONOAUDIOLOGO
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo, utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliacdo e
diagnostico fonoaudioldgico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevengdo, promogao
da saude e qualidade de vida.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Tratar pacientes: eleger procedimentos terapéuticos; habilitar sistema
auditivo; reabilitar o sistema vestibular; desenvolver percep¢do auditiva; tratar distlrbios vocais; tratar
alteracdes da fala, de linguagem oral, leitura e escrita; tratar alteraces de degluticdo; tratar alteractes de
fluéncia; tratar alteracbes das funcBes orofaciais; desenvolver cognicdo; adequar funcdes percepto-
cognitivas; avaliar resultados do tratamento.B - aplicar procedimentos fonoaudioldgicos: prescrever
atividades; preparar material terapéutico; indicar e adaptar tecnologia assistiva; introduzir formas alternativas
de comunicacgdo; prescrever e adaptar Orteses e proteses; aplicar procedimentos de adaptacdo pré e pos-
cirargico; aplicar procedimentos especificos de reabilitacdo em UTI; aperfeicoar padrdes faciais, habilidades
comunicativas e de voz; estimular adesdo e continuidade do tratamento; reorientar condutas terapéuticas.C -
Orientar pacientes e familiares: explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas;
orientar técnicas ergondmicas; verificar a compreensdo da orientacdo; esclarecer davidas.D - Desenvolver
programas de prevenc¢do, promoc¢do de saude e qualidade de vida: planejar programas e campanhas de
prevencdo e promocgdo e estratégias e atividades terapéuticas; utilizar procedimentos de prevencdo e
promocdo de deficiéncia, hand-cap e incapacidade.E - Servigos gerais: promover campanhas educativas;
produzir manuais e folhetos explicativos; elaborar relatérios e laudos; utilizar recursos de informatica;
executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional..
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELA(;AO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Curso Superior emFonoaudiologia, com
registros no conselho profissional pertinente e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atencio seletiva; demonstrar rapidez de percepcdo; manifestar
tolerancia; manifestar altruismo; lidar com situacdes adversas; trabalhar em equipe; manifestar empatia;
interpretar linguagem verbal e ndo-verbal; demonstrar capacidade de lideranga; tomar decisdes; demonstrar
imparcialidade de julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo medico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante sdo de elevado. H& necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que
poderiam produzir perdas de alta gravidade.

CARGO: MEDINCO ESF
CARREIRA: NAO ESPECIFICADA

DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes; implementam
acOes para promocdo da saude; elaboram documentos e difundem conhecimentos da area médica, tudo no
ambito da Estratégia da Saude da Familia.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS:Aplicar os conhecimentos de medicina naprevencio,diagnésticoe
tratamento das doencas do corpo humano; Efetuar exames meédicos, fazer diagnéstico, prescrevere ministrar
tratamentoparadiversasdoencas, perturbacdes e lesGes do organismo humano e aplicar os métodos da
medicina preventiva; Praticar intervencGes cirdrgicas para correcdo e tratamento de lesbes, doencas e
perturbacdes do corpo humano; Aplicar as leis e regulamentos de salde publica, para salvaguardar e
promover a saude da coletividade; Realizar pericias médicas; Realizar pesquisas sobre natureza, causas e
desenvolvimento de enfermidades; Estudar o organismo humano, e os microorganismos e fazem aplicacédo de
suas descobertas; Utilizar recursos de Informatica; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Curso Superior em Medicina, inscri¢do no
Conselho Regional de Medicina (CRM) e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atencdo seletiva; demonstrar rapidez de percepcdo; manifestar
tolerancia; manifestar altruismo; lidar com situacdes adversas; trabalhar em equipe; manifestar empatia;
interpretar linguagem verbal e ndo-verbal; demonstrar capacidade de lideranga; tomar decisdes; demonstrar
imparcialidade de julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os
problemas defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do
ocupante sdo de custo muito elevado. H& necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar
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acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

CARGO: MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
CARREIRA: |

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicio de acompanhar os alunos desde o
embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos
desde o embarque, no final do expediente escolar, até o desembarque nos pontos préprios e zelar pela
seguranga e conforto das criancgas no interior de cada veiculo escolar.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Zelar pela seguranca e conforto das criancas no interior de cada veiculo
escolar; acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola de
destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do expediente escolar, até o
desembarque nos pontos proprios; verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do
veiculo de transporte escolar; orientar e auxiliar os alunos, quando necessério a colocarem o cinto de
seguranca; orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para fora da
janela; zelar pela limpeza e conservacgéo do transporte durante o trajeto; identificar a instituicdo de ensino dos
respectivos alunos e deixa-los dentro do local; ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;
verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e do desembarque; verificar os horarios dos
transportes, informando aos pais e alunos; conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para
os lares; ajudar os pais de alunos com necessidades especiais na locomogéo dos alunos; tratar os alunos com
urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao responsavel pelo transporte de alunos; ser pontual, ter
postura ética e apresentar-se com vestimentas confortdveis e adequadas para o melhor atendimento as
necessidades dos alunos; entregar aos escolares, no prazo maximo de 01 (um) dia Util, qualquer objeto
esquecido no veiculo, quando estiverem sob sua guarda; prestar socorro aos usuarios, em caso de acidente;
ndo permitir o embarque de pessoas estranhas ou ndo autorizadas, no interior dos 6nibus; autorizar o
transporte de alunos somente no horério das aulas; executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAQAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir pelo menos o Ensino Fundamental Completo e curso
especifico na area.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar destreza manual; demonstrar educagio no trato com pessoas;
agir honestamente, demonstrar senso de responsabilidade; dar provas de controle emocional; demonstrar
atencdo; prestar primeiros socorros; demonstrar espirito de equipe; demonstrar presteza; acatar ordens
superiores.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua maioria as tarefas sao repetitivas que oferecem reduzidos teor de
variedade. O ocupante usa a iniciativa propria para solucionar a maioria dos problemas. O cargo requer muito
tato em lidar com o publico. Os problemas eventualmente surgem séo relatados a chefia para deciséo.
RESPONSABILIDADE DE PATRIMONIO: Demonstrar muito tato em lidar com as pessoas. O ocupante
lida com patrimonio em forma de equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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CARGO: TECN~ICO EM ENFERMAGEM ESF
CARREIRA: NAO ESPECIFICADA

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e
outros estabelecimentos de assisténcia médica. Executar sob supervisdo direta, tarefas técnicas de
enfermagem de interesse da Municipalidade, utilizando procedimentos especificos para protecdo e
recuperacdo dos pacientes, tudo no &mbito da Estratégia da Satde da Familia.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar servicos em unidades de enfermagem, escolas, creches, locais de
trabalho, comunidades outros; separar preparos rol de roupas utilizadas nos consultérios e salas de curativos,
providenciando sua remessa para a lavanderia; preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e
equipamentos para permitir a realizacdo de exames, tratamentos, intervencgdes e outros tipos de atendimento;
atuar nos servicos burocraticos de enfermagem, tais como preencher fichas biomédicas registrar os
atendimentos realizados, efetuar estatisticas periodicas dos assistidos e outros; efetuar coleta de material para
exames de laboratério; prestar informagfes aos pacientes em caso de ddvidas; medir temperatura e presséo
arterial; fazer curativos simples sem suturas, ferimentos e escoriagcdes; fazer nebulizacdo em paciente;
ministrar medicamentos prescritos, por via oral, intramuscular, endovenosa e subcutanea; providenciar
internamento hospitalar; prestar socorro de urgéncia; tarar balanca e pesar pacientes, anotando em seus
respectivos prontuérios para controle; requisitar equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos,
quando necessario; fiscalizar a limpeza e arrumacdo do local de trabalho; dar plantdo de enfermagem;
participar de reunides e grupos de trabalho; responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos,
instrumentais, materiais e medicamentos colocados a sua disposicdo; prestar plantdo de enfermagem em
ambulancia e Pronto-Atendimento - PA; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Curso Técnico em Enfermagem (nivel
médio). Registro no Conselho de Classe.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar com ética; respeitar paciente; zelar pelo conforto de paciente;
preservar integridade fisica de paciente; ouvir atentamente (saber ouvir); observar condigcdes gerais de
paciente; demonstrar compreensao; manter ambiente terapéutico; levar paciente a autossuficiéncia; manipular
equipamentos; apoiar psicologicamente o paciente; calcular dosagem de medicamentos; participar em
campanhas de satde publica e incentivar continuidade de tratamento.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas semi-rotineirase algo variado, onde o0s métodos e
procedimentos ndo se estendem as todas as fases do trabalho, exigindo do servidor julgamento e iniciativa
estabelecer forma e execucdo de seu trabalho, que dependem da aprovacao do seu imediato.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Equipamentos e instrumentos de trabalho sdo de valor
material pequeno e de facil reposicdo. O ocupante lida com patriménio em forma de equipamentos, materiais
ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



