MUNICIPIO DE CANUDOS DO VALE
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

L E I N°581/11, de 02 de fevereiro de 2011.

Dispbe sobre os Quadros de Empregos do,
Pessoal Contratado e Cargos em Comisséo,
estabelece o Plano de Carreira e Pagamento, e
dé outras providéncias.

CLEO ANTONIO LEMES DA SILVA, Prefeito Municipal de
CANUDOS DO VALE, Estado do Rio Grande do Sul,

FACO SABER que Céamara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O servico centralizado do Executivo Municipal é integrado
pelos seguintes quadros, submetidos ao Regime Geral da Previdéncia:

I — Quadro de Empregos de Pessoal Contratado;
Il — Quadro dos Cargos em Comissao;

11 — Quadro de Comissionamentos.

Art. 2° Para efeitos desta Lei, considera-se:

| — Quadro de Empregos de Pessoal Contratado: E integrado por funcdes
auxiliares e/ou especializadas, providas por servidores com vinculo empregaticio regido pela
Consolidacdo das Leis Trabalhistas - CLT, mediante prévia Selecdo Especifica;

Il — Quadro de Cargos em Comissdo: E integrado por todos os Cargos de
Provimento em Comisséo criadas em lei, de livre nomeagao do Poder Executivo;

111 — Cargo: O conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um
servidor publico comissionado, mantidas as caracteristicas de criacdo por Lei, denominagéo
propria, nimero certo e retribuicdo pecuniéria padronizada;

IV — Emprego: Criado em lei com nimero certo e com denominagdo de
atribuicOes, deveres, escolaridade, aptidéo profissional e responsabilidade cometidas a um
servidor regido pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas - CLT, mediante retribuicéo
pecuniaria padronizada;

V — Nivel Salarial: a identificagéo por coeficiente do valor do vencimento de
cada emprego multiplicado pelo Nivel Basico de Referéncia Salarial (P.B.R.S.), fixado em
Lei;

VI - Comissionamento — Retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de
coordenacao de trabalhos.

CAPITULO 1l
DO QUADRO DE EMPREGOS DE PESSOAL CONTRATADO
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SECAOI
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
Art. 3° As Categorias Funcionais do Quadro de Empregos de Pessoal

Contratado, com o respectivo nimero de Empregos, carga horaria, Nivel Basico de Referéncia
e Coeficiente Salarial, passardo a ser as seguintes:

N° de Em- Denominacéo da Categoria Carga  Nivel de (| Coeficiente
pregos Funcional (Emprego) Horaria Referéncial] Salarial
01 Médico da Familia (ESF) 40 15 13,40
02 Médico 20 14 9,00
01 Odontdlogo (ESF) 40 13 6,00
01 Contador 36,15 12 4,83
01 Enfermeiro 40 12 4,83
01 Engenheiro 20 12 4,83
01 Farmacéutico 40 12 4,83
01 Psicologo 40 12 4,83
01 Assistente Social 40 11 4,10
01 Nutricionista 40 11 4,10
01 Técnico Agricola 40 10 3,10
02 Técnico de Enfermagem 40 9 2,85
02 Mecanico de Manutencao 44 8 2,65
02 Fiscal Municipal 36,15 7 2,25
05 Oficial Administrativo 36,15 7 2,25
10 Operador de Maquinas 44 7 2,25
01 Pedreiro 44 6 2,05
11 Motorista 44 4 1,65
05 Auxiliar Administrativo 36,15 3 1,55
01 Auxiliar de Consultério Dentario 40 3 1,55
04 Monitor Educacional 33 2 1,30
10 Servente 44 1 1,00
11 Operario 44 1 1,00
05 Agente Comunitario de Saude 40 1 1,00

Paragrafo Unico — Todo emprego ficara vago por motivo de aposentadoria,
morte ou demissao, quando ocorrera a rescisao contratual.

SECAO I
DAS ESPECIFICAC}OES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 4° Especificagfes de Categorias Funcionais, para os efeitos desta
Lei, é a diferenciagdo de cada funcdo, relativamente as atribuicdes, responsabilidades e
dificuldades de trabalho, bem com as qualificacGes exigiveis para 0 Recrutamento dos cargos
Ou empregos que a integram.
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Art. 5° A especificacdo de cada categoria funcional devera conter:
I — Denominacéo da categoria funcional;
Il — Coeficiente salarial,
111 — Descricdo sintética e analitica das atribuicdes;
IV — Condigdes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificas;
€,

V — Requisitos para Recrutamento, abrangendo o nivel de instrucdo e outros

especiais de acordo com as atribuigdes do emprego ou decorrentes de Lei maior.

Art. 6° As especificacOes das categorias funcionais criadas pela
presente Lei sdo as que constituem o Anexo I, que é parte integrante desta Lei.

SECAO 1l
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 7° O recrutamento do pessoal, para 0 quadro de empregos
publicos far-se-& mediante sele¢do especifica “concurso publico”, nos termos disciplinados na
Constituicdo Federal e regulamentos especificos.

Paragrafo Unico — O servidor que por forca de concurso publico for
promovido em emprego publico de outra categoria funcional serd enquadrado na classe “A”
da respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de
promogéo.

CAPITULO Il
DAS VANTAGENS
SECAO I

DO QUEBRA DE CAIXA

Art. 8° Ao servidor municipal que, por forga das atribui¢bes proprias de
Seu emprego, pague ou receba em moeda corrente, € devido um Auxilio para Diferenca de
Caixa no montante de 10% (dez por cento), calculado sobre o seu vencimento basico.
8 1° O servidor que estiver respondendo legalmente pela tesouraria ou caixa,
durante os impedimentos do titular, fara jus ao pagamento do auxilio.
8 2° O auxilio que trata o “caput” deste artigo so sera pago enquanto o servidor
estiver efetivamente executando servigos de pagamento ou recebimento em moeda corrente.

Art. 9° O Auxilio para Diferenca de Caixa ndo sera considerado para
calculo de qualquer vantagem pecuniéria.

SECAO I
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GRATIFICACAO ESCOLARIDADE

Art. 10 O servidor municipal do Quadro de Empregos, que tiver
concluido ou concluir curso regular acima daquele exigido para o provimento do emprego que
detém, receberd um incentivo de 5% sobre o vencimento basico, em uma Unica vez pelo grau
atingido, acima do exigido para o respectivo emprego.

Art. 11 S8o graus de escolaridade:

a) Grau 1 - Ensino Médio Completo, quando a exigéncia minima ao emprego €é de
Ensino Fundamental ou menos;

b) Grau 2 — Curso Superior Completo (Plena), relacionado com a &rea quando a
exigéncia minima ao emprego é de Ensino Médio.

c) Grau 3 — Curso de Pés-graduacdo, Mestrado ou Doutorado, de curso regular
com o minimo 360 horas de curso, quando a exigéncia minima ao emprego é
Ensino Superior.

Art. 12 O beneficio vigorara apds seis meses em que o interessado
apresentar o comprovante da conclusao da escolaridade, sendo:
—HISTORICO ESCOLAR, para conclusio do Ensino Médio;
— DIPLOMA com registro, para conclusdo do Ensino Superior de Graduacgéo
Plena;
— CERTIFICADO com registro, para cursos de pés-graduacdo Mestrado ou
Doutorado de curso regular, reconhecido pelo MEC.

SECAO 1l
DA CAPACITACAO E FORMACAO DO SERVIDOR

Art. 13 A administracdo municipal promovera cursos e treinamentos
para formacdo e aperfeicoamento de seus servidores, em escolas ou cursos especificos de
Administracdo publica, objetivando melhor capacita-los para o desempenho de suas fungdes e
melhoria da qualidade dos servigos publicos.

Art. 14 Os cursos e treinamentos para capacitacao do servidor poderao
ser realizados em escolas de administrac@o publica propria ou de outros municipios, do estado
e da unido, em regime de convénio ou contrato e ainda por terceirizacéo.

SECAO IV
DA PROMOCAO

Art. 15 A promocao serd realizada dentro da mesma categoria funcional
mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior,
com base na demonstracdo de desempenho e eficiéncia.

Paragrafo Unico — A promogao € o acréscimo de 5% (cinco por cento) para cada letra
da classe, incidente sempre sobre o0 basico do emprego, ndo sendo cumulativo.

Art. 16 Cada categoria funcional tera sete classes, designadas pelas
letras A, B, C, D, E, F e G sendo esta ultima a final de carreira.
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Art. 17 Cada emprego se situa dentro da respectiva categoria funcional,
inicialmente na classe “A” e a ela retorna quando vago.

Art. 18 As promocdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em
cada classe e demonstracdo de merecimento, desempenho e eficiéncia.

8§ 1° A avaliacdo dos servidores sera realizada por uma comissdo constituida
por um representante indicado pelo Poder Executivo e dois indicados pela classe dos
servidores, nomeada anualmente.

8 2° O numero de vagas em cada classe sera fixado anualmente por Decreto, de
acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria.

8 3° Os critérios de avaliagdo de cada item e a respectiva pontuagdo seréo
regulamentados por decreto.

Art. 19 O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins

de promocéo para a seguinte sera de:

I — Classe “A”: inicial de carreira e ingresso por concurso publico;

Il — Promocgdo para a classe “B”: cumprimento de exercicio de trés anos na
classe “A”, com merecimento;

11 — Promocao para a classe “C”: cumprimento de exercicio de quatro anos na
classe “B”, com merecimento;

IV — Promocao para a classe “D”: cumprimento de exercicio de cinco anos na
classe “C”, com merecimento;

V — Promocao para a classe “E”: cumprimento de exercicio de seis anos na
classe “D”, com merecimento;

VI — Promocéo para a classe “F”: cumprimento de exercicio de sete anos na
classe “E”, com merecimento;

VIl — Promogdo para a classe “G”:cumprimento de exercicio de oito anos na
classe “F”, com merecimento.

Art. 20 Merecimento é a demonstracdo positiva do servidor no
exercicio do seu emprego e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal
das atribuicdes que Ié sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e
disciplina.

8 1° Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de
classe.

8 2° Fica prejudicado merecimento acarretando a interrupgdo da contagem de
tempo de exercicio para fins de promocdo, sempre que o servidor:

I — Somar duas penalidades de adverténcia;

Il — Sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;

11 — Completar trés faltas injustificaveis ao servigo;

IV — Somar dez atrasos de comparecimento ao servi¢o e/ou saidas antes do
horario marcado para o termino da jornada.

8§ 3° Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo anterior
iniciar-se-4 nova contagem para fins de tempo exigido para promocao, perdendo o direito a
promocéo do periodo da avaliag&o.
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Art. 21 Suspendem a contagem do tempo para fins de promocao:
I — As licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;
Il — As licengas para tratamento de saide no que exceder de sessenta dias,
mesmo quando em prorrogacdo, exceto as decorrentes de licenca gestante.

Art. 22 A promocdo tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em
que o servidor completar o tempo de exercicio exigido e obtiver avaliacdo de desempenho
satisfatoria, nos termos da Lei e do Decreto de regulamentacéo.

SECAO V
ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Art. 23 O servidor que no exercicio de atividades ou operagdes
insalubres ou periculosas, expondo-se a agentes nocivos a saude, acima dos limites de
tolerancia fixados em razdo da natureza e da intensidade do agente e do tempo de exposigédo
dos seus efeitos, percebera o adicional de insalubridade ou periculosidade, nos termos
previstos na Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, e definidas nas NRS do Ministério do
Trabalho e Emprego regulamentados pelas Portarias do Ministério do Trabalho e Emprego —
MTE, n° 3.214/78, 3393/87 e Decreto n°. 93.412/86 e suas alteracbes posteriores.

Paragrafo Unico — O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade,
cessard com a eliminacdo das condi¢fes ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

SECAO VI
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 24 O servigo noturno prestado em horario compreendido entre as
22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor-hora acrescido
de 20% (vinte por cento) sobre o valor-hora diurno.
Paragrafo Unico — Nos horarios mistos, assim entendidos os que abrangem
periodos diurnos e noturnos, o adicional sera pago proporcionalmente as horas de trabalho
noturno.

SECAO VI
DO ADICIONAL DE SOBREAVISO

Art. 25 O servidor que permanecer em plantdo em suas dependéncias,
aguardando chamadas para servigos essenciais a qualquer momento, que ndo podem ser
descontinuos (transporte de pessoas enfermas e regularizacdo do Sistema de Abastecimento de
Agua), podera perceber o Adicional de Sobreaviso, correspondente ao acréscimo de 20%
(vinte por cento) de seu basico salarial, ndo incidindo sobre quaisquer adicionais ou
vantagens.

Paragrafo Unico — O adicional sera4 pago proporcionalmente ao nimero de
horas em que estiver de sobreaviso, limitado ao acréscimo mensal de 20% de seu basico.
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SECAO VI
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 26 A prestacdo de servicos extraordinarios s6 podera ocorrer por
expressa determinacdo da autoridade competente, mediante solicitacdo fundamentada do
chefe da reparti¢do ou de oficio.

8 1° O servigo extraordinario serd remunerado por hora que exceda a jornada
normal de trabalho, com acréscimo de no minimo 50% (cinqiienta por cento) em relacdo a
remuneracdo da hora normal, sendo que as horas excedentes realizadas aos domingos e
feriados terdo um acréscimo de 100% (cem por cento).

§ 2° Salvo nos casos excepcionais, devidamente justificados, ndo poderd o
trabalho em horéario extraordinario exceder a 2 (duas) horas diarias.

8 3° Para fins de apuragdo das horas extras, controle da pontualidade e
assiduidade, havera a tolerancia de cinco minutos para mais ou para menos, nos horéarios de
entrada e saida, de modo eventual e ndo habitual.

8 4° Mediante acordo prévio, poderdo as horas trabalhadas além do horario
normal de expediente serem compensadas por folga em outro dia de trabalho, em igual
namero de horas.

Art. 27 O exercicio de cargo em comissdo e a percepcdo de
comissionamento por coordenacdo de trabalhos excluem a remuneracdo por servigo
extraordinério.

Paragrafo Unico. A participacdo em cursos e treinamentos fora do horario
normal de expediente exclui a remuneracgéo por servico extraordinario ou compensatorio.

SECAO IX
PERMISSAO PARA DIRIGIR VEICULOS

Art. 28 Fica instituida a permissdo de servidor do quadro de empregos
do pessoal contratado, ocupante de cargo em comissdo e/ou agente politico, dirigir veiculo
oficial a servigo do municipio, mediante a devida habilitacao.

8 1° Para a utilizacdo do carro oficial de propriedade do Municipio, o servidor
ou agente publico devera assinar um Termo de Responsabilidade, comprometendo-se a
utiliza-lo exclusivamente a servigo da municipalidade, responsabilizando-se inteiramente pela
observacdo da legislacdo de transito e respeitar as determinacges do Poder Executivo.

8 2° O compromissado assume ainda toda a responsabilidade de ressarcimento
aos cofres municipais, em caso de eventuais danos ou 6nus resultantes da inobservancia das
obrigagdes ou mau uso do veiculo.

CAPITULO IV
DAS LICENCAS E APOSENTADORIA
SECAO |
DA LICENCA SAUDE
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Art. 29 O servidor podera afastar-se por motivo de licenca satde até 15
(quinze) dias, sendo que, decorridos os quinze dias e permanecendo o servidor afastado, sera
considerado auxilio doenca, pago pela Previdéncia Social.

8 1° Todo e qualquer atestado médico deverd ser apresentado no setor de
trabalho para o responsavel em até 24 (vinte e quatro) horas a partir de seu afastamento, sob
pena de ser considerada falta.

8 2° Se nos 60 (sessenta) dias o servidor apresentar atestado médico que
ultrapasse aos 15 (quinze) dias pagos pelo empregador, ainda gque intercalados, sera 0 mesmo
submetido a pericia médica pelo INSS, para fins de percepcao de auxilio doenca.

8 3° Somente sera aceito atestado de médico, sendo que quaisquer atestados
emitidos por outros profissionais deverdo ser autorizados e visados pelo médico do
Municipio.

SECAO II
DAAPOSENTADORIA E DEMAIS BENEFICIOS

Art. 30 Todo e qualquer beneficio previdenciario serd custeado pelo
Regime Geral de Previdéncia — INSS, conforme fixado pela legislacdo federal da Previdéncia
Social.

Art. 31 A aposentadoria do servidor sera pela Previdéncia Geral, com
os beneficios e limites da legislacdo federal da Previdéncia Social do INSS.

Art. 32 A aposentadoria implica na rescisdo contratual do contrato de
trabalho, a partir da comunicacdo oficial do Sistema Previdenciario.

CAPITULO V
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 33 E o seguinte o Quadro dos Cargos em Comissdo da
administracgdo centralizada do Executivo Municipal:

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADQOS

Numeros  Denominacao do Coeficiente Nivel

de Cargos  Cargo em Comissao Salarial Salarial
06 Secretario Municipal - -
01 Coordenador Geral da Administracao 8,60 CC7
01 Assessor Juridico 5,80 CC6
01 Assessor Gabinete 3,50 CC5
05 Diretor de Departamento 2,80 CC4
05 Dirigente de Equipe 2,17 CC3
05 Dirigente de Nucleo 1,60 CC2
05 Auxiliar de Gabinete 1,15 CC1
01 Dirigente da J.S.M. 1,15 CC1
05 Chefe de Turma 1,15 CC1
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Paragrafo Unico A remuneracdo dos Secretarios Municipais sera fixada de
acordo com a legislacé@o propria, que fixa a remuneracdo dos agentes politicos, fixada em lei e
reajustada nos termos desta legislacéo.

Art. 34 O provimento dos Cargos em Comissdo podera ser feito com
pessoas estranhas ao Quadro de Empregos do Pessoal Contratado e do Quadro de Empregos
do Magistério Municipal.

Art. 35 O provimento do comissionamento pela coordenacdo de
trabalhos € privativo de servidor do Quadro de Empregos do Pessoal Contratado ou servidor
posto a disposi¢do do Municipio sem prejuizo de seus vencimentos no 6rgao de origem.

Art. 36 O servidor ocupante de emprego publico do Quadro de Pessoal
Contratado, admitido mediante prévia Selecéo Especifica, podera ser designado/nomeado para
exercer cargos de chefia, assessoramento e direcdo no Municipio, inclusive de Secretéario
Municipal.

8 1° O servidor designado/nomeado poderd optar pela remuneragdo de seu
emprego, acrescido do comissionamento pela coordenacdo de trabalhos, ou pelo valor do
Nivel do Cargo em Comissdo ou Subsidio correspondente, sem qualquer prejuizo da
contagem do tempo de servicgo para fins da concesséo do adicional de tempo de servigo desse
periodo, quando retornar as suas funcdes.

8 2° O servidor que for designado para o Cargo de Secretario Municipal e
cumulativamente exercer as funcGes de seu emprego, perceberd a diferenca de sua
remuneracao e o subsidio fixado em lei prépria, a titulo de complementacdo de subsidio.

Art. 37 As atribuicGes dos titulares dos cargos em comissao sdo as que
constituem o Anexo Il, que é parte integrante desta Lei.

Art. 38 A nomeacédo dos Cargos em Comissao e do Pessoal do Quadro
de Empregos sera feita através de Portaria do Chefe do Poder Executivo Municipal.
Paragrafo Unico Os servidores ocupantes de Cargos em Comissdo perceberdo
anualmente o 13° salario, na proporcdo de um doze avos por més de servi¢co ou fracdo
superior a quinze dias, e férias apds um ano de servico, acrescido de um terco, calculados
sobre a sua remuneracgéo vigente.

Art. 39 No caso de exoneracdo sera devida ao servidor, além das
vantagens previstas na Constituicdo Federal, a remuneracdo correspondente ao periodo de
férias cujo direito tenha adquirido, acrescido de um tergo.

Paragrafo Unico O servidor exonerado ap6s doze meses de servico, tera
direito também a remuneracdo relativa ao periodo incompleto de férias, na proporgdo de um
doze avos por més de servico ou fracdo superior a 15 dias, acrescido de um terco.

CAPITULO VI

DO COMISSIONAMENTO PELA COORDENACAO DE TRABALHOS

Art. 40 Fica instituido o Plano de Pagamento de Comissionamento pela
coordenacao de trabalhos, cuja descricdo das atribuicdes serd objeto de regulamentacdo por
9
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Decreto do Executivo, aos servidores com vinculo empregaticio regido pela Consolidagdo das
Leis do Trabalho — CLT, calculados sobre o Nivel Basico de Referéncia Salarial - PBRS dos
servidores, classificados de acordo com a tabela abaixo:

QUADRO DE CARGOS COMISSIONAMENTOS

DENOMINACAO DO COMISSIONAMENTO | Quantidade | Coeficiente Salarial
DE COORDENACAO

CCT1 02 0,30

CCT2 04 0,49

CCT3 02 0,65

CCT4 01 0,81

CCT5 03 1,10

Paragrafo Unico Nenhum servidor podera perceber a titulo de
comissionamento, valor superior a 85% (oitenta e cinco por cento) de seu salario basico.

CAPITULO VI
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS EMPREGOS E CARGOS EM COMISSAO

Art. 41 Os vencimentos basicos dos Empregos e Cargos em Comissdo
serdo obtidos através da multiplicacdo dos coeficientes respectivos pelo valor atribuido ao
Nivel referencial fixado no art. 34, desta Lei.

I - QUADRO DE EMPREGOS DO PESSOAL CONTRATADO

Nivel de Coeficiente Salario
Referéncia Salarial R$

1 1,00 550,00
2 1,30 715,00
3 1,40 770,00
4 1,55 852,50
5 1,65 907,50
6 1,90 1.045,00
7 2,25 1.237,50
8 2.65 1.457,50
9 2,85 1.567,60
10 3,10 1.705,00
11 4,10 2.255,00
12 4,83 2.656,50
13 6,00 3.300,00
14 9,00 4.950,00
15 13,40 7.370,00

10
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Il - DOS CARGOS EM COMISSAO

Nivel Coeficiente Salario
Salarial Salarial R$
CC1 1,15 632,50
CC2 1,60 880,00
CC3 2,17 1.193,50
CC4 2,70 1.485,00
CC5 3,50 1.925,00
CC6 5,80 3.190,00
CC7 8,60 4.730,00

111 - DO PLANO DE COMISSIONAMENTO

Nivel Coeficiente | Valor R$
Salarial Salarial
CCT1 0,30 165,00
CCT2 0,49 220,00
CCT3 0,65 357,50
CCT4 0,81 445,50
CCT5 1,10 605,00

Art. 42 Fica fixado o Padrdo Basico de Referéncia Salarial dos
Servidores - P.B.R.S.S., a partir do més de janeiro de 2011, em R$ 550,00 (quinhentos e
cinqiienta reais).

Paragrafo anico Os servidores com carga horaria integral, dos empregos
fixados nesta lei, no periodo em que perceberem o salério basico inferior ao salario minimo
perceberdo como béasico o equivalente ao salario minimo nacional.

CAPITULO VI
DISPOSIQOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 43 As disposigOes desta Lei aplicam-se aos servidores dos Poderes
Executivo e Legislativo, e das Autarquias e Fundagdes Publicas instituidas e mantidas pelo
Municipio.

Art. 44 Todo emprego serd considerado vago por motivo de
aposentadoria do servidor ou demisséo.
Paragrafo Unico — O servidor do Quadro de Empregos ou Quadro do Magistério sera excluido
do respectivo emprego quando de sua aposentaria.

Art. 45 Os servidores ocupantes de Cargos em Comissdo e

Comissionamento ficardo dispensados do controle do ponto, ndo recebendo desta maneira o
pagamento por servicos extraordinarios.

11
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Art. 46 Os atestados deverdo ser fornecidos pelo médico oficial
credenciado pelo Municipio, ou respectivo encaminhamento, no caso de tratamento
especializado.

Art. 47 Para suprir deficiéncia em caso de afastamento do titular por
motivo de moléstia, férias, licenca gestante, ou outra licenca considerada legal, o Municipio
poderd realizar contratos emergenciais para 0 correspondente periodo, devidamente
justificado, acompanhado de comprovacéo, respeitada as condi¢es de Recrutamento de cada
emprego.

Art. 48 Ficam extintos todos os empregos da tabela abaixo, por ocasido
de rescisdo contratual ou aposentadoria de seus ocupantes, que ficaréo classificados sob o
Quadro em Extincdo, conforme segue:

Denominacéo da Carga Horaria| Nivel de [ Coeficiente Valor
Categoria Funcional Referencia Salarial R$
Médico 10 12 4,83 2.656,50
Odontdlogo 20 12 4,83 2.656,50
Assistente Social 20 10 3,10 1.705,00
Auxiliar de Enfermagem 40 09 2,85 1.567,50
Tesoureiro 36,15 08 2,65 1.457,50
Nutricionista 20 07 2,25 1.237,50
Telefonista 40 04 1,55 852,50

Art. 49 O Municipio poderd propor, mediante a concordancia do
servidor, para atender excepcional interesse publico e devidamente justificado, alteracdo da
carga horaria semanal dos empregos com carga horaria inferior a 40 horas semanais, com
acréscimo de salario proporcional as horas acrescidas, calculado sobre o coeficiente salarial
basico do emprego que ocupa.

Art. 50 Os empregos de Médico da Familia (ESF), Odontélogo do ESF
e Agentes Comunitarios de Saude ficardo automaticamente extintos em caso de extingao,
suspensdo ou interrupgdo dos Programas Especificos e, no caso de Agentes de Salde, na
ocorréncia de uma das seguintes hipoteses:

I — prética de falta grave, dentre as enumeradas no art. 482 da Consolidacéo
das Leis do Trabalho — CLT;

Il —acumulagdo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;

111 — necessidade de reducdo de quadro de pessoal, por excesso de despesa, nos
termos da Legislacdo Federal,

IV — insuficiéncia de desempenho, apurada em procedimento no qual se
assegurem pelo menos um recurso hierarquico dotado de efeito suspensivo, que sera
apreciado em trinta dias, e o prévio conhecimento dos padrfes minimos exigidos para a
continuidade da relacdo de emprego, obrigatoriamente estabelecidos de acordo com as
peculiaridades das atividades exercidas.

V — apresentacao de declaragéo falsa de residéncia; ou,

VI — deixar de residir na localidade de atuacao.
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Art. 51 Fica reservado o percentual de 10% (dez por cento) das vagas
existentes para pessoas portadoras de deficiéncia, devidamente comprovada.

Art. 52 Os casos omissos serdo regulamentados por decreto do Poder
Executivo.

Art 53 Revogam-se as disposi¢Ges em contrério, especialmente as Leis
n°% 007-01/2001, 052-01/2001, 053-01/2001, 131.01/2002, 178.01/2003, 275.01/2004,
425.02/2007, 431.02/2007, 442.02/2008, 468/2009, 487/2009.

Art. 54 Esta Lei entra vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a
partir de 01 de janeiro de 2011.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CANUDOS DO
VALE, em 02 de fevereiro de 2011.

CLEO ANTONIO LEMES DASILVA,
Prefeito Municipal
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

RUBEN KUHN
Coordenador Geral da Administracao
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ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL : MEDICO DA FAMILIA (ESF)
NiVEL DE REFERENCIA: “15”

COEFICIENTE SALARIAL: “13,40”

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Visitar familias, efetuar exames médicos, emitir diagndsticos,
prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades;

b) Descricdo Analitica: visitacdo a familias, realizar levantamentos de dados cadastrais,
atendimento béasico, acompanhar a situacdo nutricional e vacinal da populacédo,
encaminhamentos para exames e orientacdes na area de prevencdo e curativa, com vistas a
promover a educa¢do continuada junto as familias, com o objetivo de melhorar a qualidade de
vida da populacdo, emitir diagndsticos, participar de atividades de treinamento de pessoal,
administrativas, participar do desenvolvimento e execucdo de planos de fiscalizacdo sanitéria,
entre outras atividades correlatas dos referidos Programas da Saude.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:

Carga Horéria: 40 horas semanais, sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecédo e
trabalho noturno, aos finais—de—semana e feriados.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) Idade minima de 21 anos.

b) Instrucdo: Ensino Superior completo.

c) Habilitacdo legal para o exercicio da profissao, com registro no Conselho.
RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO
NIVEL DE REFERENCIA: “14”
COEFICIENTE SALARIAL: “9,00”
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades

b) Descricdo Analitica: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica; analisar e interpretar resultados de
exames diversos, comparando-os com 0s padrGes normais, para confirmar ou informar o
diagnostico; manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolucdo da doenca; prestar atendimento em urgéncias e emergéncias
médicas; prestar cirurgias de pequeno porte em ambulatorios; encaminhar pacientes para
atendimento, quando for o caso, atendendo os critérios de referéncia e contra-referéncia;
assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da salde publica e medicina
preventiva; participar do desenvolvimento e execucdo de planos de fiscalizacdo sanitaria;
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proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; elaborar pareceres, informes técnicos
e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
a implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servi¢co ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo; participar de
grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢fes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afestos ao Municipio em conformidade com a politica nacional de saude vigente;
efetuar exames admissionais, demissionais e de permanéncia no servico publico; participar de
comissdes permanentes ou especiais; realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacdo profissional; solicitar exames de laboratorio e outros que 0 caso requeira;
controlar a pressdo arterial e 0 peso da gestante; dar orientacdo médica a gestante e
encaminha-la a maternidade; preencher fichas médicas das clientes; auxiliar, quando
necessario, a maternidade e ao bem-estar fetais; atender ao parto e puerpério; dar orientacdo
relativa a nutricdo e higiene da gestante; prestar o devido atendimento as pacientes
encaminhadas por outro especialista; prescrever tratamento adequado; participar de programas
voltados para a satde publica; exercer censura sobre produtos médicos, de acordo com sua
especialidade; participar de juntas médicas; solicitar o recurso de outros médicos
especializados em casos que requeiram esta providéncia; realizar exames de admissdo no
Servigo Publico Municipal; atende a pacientes em casos de urgéncia, mesmo ndo sendo na sua
area especifica de atuacdo, participar de comissdes permanentes ou especiais;

1.2 - Lotacdo: Secretaria da Saude.
CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria semanal de 20 horas, sujeito ao uso de roupa especial, bem como ao
cumprimento de tarefas fora do horario normal de expediente.
REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:
a) ldade minima de 21 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior completo.
c) Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho
RECRUTAMENTO: Selecao Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL : ODONTOLOGO do ESF
NIVEL DE REFERENCIA: “13”

COEFICIENTE SALARIAL: “6,00”

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por
via direta, para verificar a presenca de caries e outras afec¢Ges. Atuacdo no PSF.
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b) Descrigdo Analitica: Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por
via direta, para verificar a presenca de caries e outras afec¢des; identificar as afeccdes quanto
a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos especiais e radioldgicos, para estabelecer
diagnostico e plano de tratamento; aplicar anestesia troncular ou topica, utilizando
medicamentos anestésicos, para promover conforto e facilitar a execugdo do tratamento;
extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos para prevenir
infeccOes; restaurar céries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificas, para
restabelecer a forma e a funcédo do dente; executar limpeza profilatica dos dentes e gengivas,
extraindo tartaro, para evitar a instalacdo de focos de infecgdo; preservar ou administrar
medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para prevenir hemorragias ou tratar infeccdes
da boca e dentes; proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e
os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos,
coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucdo do tratamento, orientar e
zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em sua
especialidade, observando sua correta utilizacdo; elaborar, coordenar e executar programas
educativos e de atendimento odontoldgico preventivo voltados para a comunidade; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servi¢o ou ministrando aulas,
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio em conformidade com a politica nacional
de saude vigente; participar de comissdes; realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacdo profissional, e outras tarefas correlatas.

LOTACAO: Secretaria da Sadde.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 40 horas, sujeito ao uso de roupa especial, bem como ao
cumprimento de tarefas fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 21 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior completo.

c) Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho.
RECRUTAMENTO: Selecdo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL : CONTADOR
NiVEL DE REFERENCIA: “12”
COEFICIENTE SALARIAL: “4,83”
ATRIBUICOES:
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a) Descricdo Sintética: Ser responsavel pela Contabilidade do Municipio ou exercer funcbes
contabeis de certa complexidade em uma reparti¢cdo do Municipio.

b) Descricdo Analitica: Elaborar planos de contas, a proposta Orcamentaria e preparar
normas de trabalho de contabilidade; escriturar ou orientar escrituracéo de livros contabeis de
escrituracdo cronoldgica ou sistematica; fazer e revisar os balancos, efetuar pericias contabeis;
fazer levantamentos e organizar balancos patrimoniais e financeiros; participar de trabalho de
tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores do Municipio; orientar ou coordenar
os trabalhos de contabilidade em reparticGes industriais ou quaisquer outras que pela sua
natureza, tenham necessidade de contabilidade propria; assinar balancos e balancetes;
preparar relatorios informativos sobre a situacdo financeira e patrimonial das reparticdes;
orientar, do ponto de vista contédbil, o levantamento dos bens patrimoniais do Municipio;
integrar grupos operacionais; executar outras tarefas correlatas.

CONDIC@ES DE TRABALHO:

a) Geral: periodo normal de trabalho de 36,15 horas semanais.

b) Especial: o exercicio do emprego podera determinar viagens.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) Idade minima: 18 anos

b) Escolaridade: correspondente ao nivel superior completo de Ciéncias Contabeis.

c) Habilitacdo Profissional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Contador.

CATEGORIA FUNCIONAL : ENFERMEIRO
NiVEL DE REFERENCIA: “12”
COEFICIENTE SALARIAL: “4,83”
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Atender servicos de enfermagem junto as unidades sanitérias.

b) Descricdo Analitica: Prestar servicos em hospitais, unidades sanitarias, ambulatoriais e
secOes de enfermagem; prestar cuidados de enfermagem aos pacientes hospitalizados e
atendidos nas unidades sanitarias; fazer curativos, aplicar vacinas e inje¢fes, ministrar
remeédios; responder pela observancia das prescricdes meédicas relativas a pacientes; velar pelo
bem-estar fisico e psiquico dos pacientes; supervisionar a esterilizacdo do material em salas
de operacdes; auxiliar os médicos nas intervencdes cirdrgicas; prestar socorros de urgéncia;
orientar o isolamento dos pacientes; supervisionar os servicos de higienizacdo de pacientes;
providenciar o abastecimento de material de enfermagem; controlar o servi¢o de alimentacéo
e rouparia; fiscalizar a limpeza das unidades onde estiverem lotados; supervisionar 0s
trabalhos executados pelo pessoal que lhe for subordinado; acompanhar o desenvolvimento
continuo da educacdo pessoal de enfermagem; elaborar programas de educacdo sanitaria;
participar do ensino em escolar de enfermagem ou cursos para auxiliares de enfermagem;
participar dos servicos de satde pablica nos diversos setores, inclusive na prevencdo da sadde
familiar; apresentar relatorios referentes as atividades sob sua supervisdo; executar tarefas
afins;

LOTACAO: Secretaria da Satde.

CONDICOES DE TRABALHO:
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Carga horaria semanal de 40 horas, sujeito ao cumprimento de tarefas fora do horério
normal de expediente.
REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:
a) ldade minima de 18 anos;
b) Instrugdo: Ensino Superior completo.
c) Habilitacéo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho.
RECRUTAMENTO: Sele¢do Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL : ENGENHEIRO
NiVEL DE REFERENCIA: “12”
COEFICIENTE SALARIAL: “4,83”
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar ou supervisionar trabalhos topogréficos e geodésios,
projetos de construcéo.

b) Descri¢cdo Analitica: Executar ou supervisionar trabalhos topograficos e geodésios; estudar
projetos dando os respectivos parecer; dirigir ou fiscalizar a construcdo de estradas de
rodagem, bem como, obras de captagdo e abastecimento de agua de drenagem e de irrigacdo
das destinadas ao aproveitamento de energia das relativas a portos, rios e canais, e das de
saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos de urbanismo em geral;
realizar pericias e fazer arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as instalacGes de
forca motriz, mecéanicas, eletrbnicas e outras que utilizem energia elétrica, bem como, as
oficinas em geral de redes de distribuicdo de energia elétrica; elaborar projetos, plantas,
orcamentos, avaliacOes, etc..., e outras tarefas correlatas.

LOTACAO: Secretaria da Administracdo, Planejamento e Financas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 20 horas, sujeito ao cumprimento de tarefas fora do

horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior completo.

c¢) Habilitagéo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho.
RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL : FARMACEUTICO
NiVEL DE REFERENCIA: “12”
COEFICIENTE SALARIAL: 4,83
ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: realizar manipulagdes farmacéuticas, quando houver necessidade; aviar
receitas de acordo com as prescri¢cdes medicas.
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Descri¢do Analitica: Realizar manipulages farmacéuticas, quando houver necessidade; aviar
receitas de acordo com as prescrices médicas; manter registros atualizados do estoque de
medicamentos controlados com retengdo de receita; fazer solicitagdo de medicamentos
basicos, medicamentos controlados e materiais necessarios a farmécia; conferir, controlar e
distribuir todos os tipos de medicamentos, bem como, fazer o abastecimento aos demais
postos de saude; ter sob sua custddia drogas toxicas e narcoéticos; realizar inspecgdes
relacionadas com a manipulacdo farmacéutica e aviamento do receituario médico;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do
cargo; administrar e organizar o armazenamento de produtos farmacéuticos e medicamentos,
adquiridos pelo Municipio; proceder na leitura e entrega de medicamentos constantes em
receituario, controlar e supervisionar as requisicbes e/ou processos de compra de
medicamentos e produtos farmacéuticos; controlar, supervisionar e solicitar a liberacdo da
numeracdo dos receitudrios controlados (notificacdo de receita-B) e receituério de controle
especial, junto a 16* Coordenadoria Regional de Saude; prestar assessoramento técnico aos
demais profissionais da saude, dentro do campo de especialidade; participar nas acdes de
vigilancia epidemioldgica e sanitaria; participar de treinamentos e cursos referentes as suas
atividades; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéaria semanal de 40 horas, sujeito ao uso de roupa especial, bem como ao
cumprimento de tarefas fora do horario normal de expediente. Podera ser ajustada a carga
horéria, de acordo com a necessidade do Municipio, com remuneracdo proporcional a sua
carga horaria.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) Idade: Minima 18 anos.

b) Instrucéo: Ensino Superior completo.

c) Habilitacdo Profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no
Conselho.

RECRUTAMENTO: Selecdo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL : PSICOLOGO
NIVEL DE REFERENCIA: “12”
COEFICIENTE SALARIAL: 4,83
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Realizar psicodiagnésticos para fins de ingresso, readaptacdo e
avaliacdo das condigdes pessoais do servidor, avaliacdo de alunos e municipes.

b) Descricdo Analitica: Realizar psicodiagnosticos para fins de ingresso, readaptacdo e
avaliacdo das condicOes pessoais do servidor; proceder a anélise de func¢des sob o ponto de
vista psicologico; proceder estudo e avaliagdo dos mecanismos do comportamento humano
para possibilitar a orientacdo, a selecdo e o treinamento atitudinal no campo profissional e o
diagnostico e terapia clinicos; fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e global com
acompanhamento clinico; fazer exames de selecdo em criancas, para fins de ingresso em
instituicOes assistenciais, bem como contemplagcdo com bolsas de estudo; prestar atendimento
breve a pacientes em crise e seus familiares, bem como alcoolistas e toxicbmacos; atender
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criangas excepcionais com problemas de deficiéncia mental e sensorial, ou portadoras de
desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para escolas ou classes especiais;
formular hipdteses de trabalho, para orientar as exploracBes psicolégicas, médicas e
educacionais; realizar pesquisas psicopedagogicas; confeccionar e selecionar o material
psicopedagdgico e psicoldgico necessario ao estudo dos casos; realizar pericias e elaborar
pareceres; prestar atendimento psicologico a gestantes, as maes de criangas até a idade escolar
e a grupos de adolescentes em instituicdes comunitarias do municipio; manter atualizado o
prontudrio de cada caso estudado; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucao das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profisséo.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas, a ser cumprida de acordo com a necessidade do
Municipio;

Especial: Sujeito ao uso de uniforme, trabalhos externos; eventualmente a noite, domingos e
feriados; atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Habilitagcdo legal para o exercicio das fungdes de Psicologo, com nivel superior
completo;

Idade: minima de 18 anos completos;

RECRUTAMENTO: Selecdo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL : ASSISTENTE SOCIAL
NIVEL DE REFERENCIA: “11”

COEFICIENTE SALARIAL: 4,10

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Prestar atendimento a populacdo na area da Assisténcia Social.

b) Descricdo Analitica: a) Quando na area de atendimento a populacdo do Municipio:
Coordenar a execucdo dos programas sociais desenvolvidos pela Municipalidade; coordenar
levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas,
como criangas e adolescentes, migrantes, estudantes da rede escolar municipal portadores de
deficiéncia, idosos, entre outros; elaborar, coordenar e executar programas de capacitacdo de
mé&o-de-obra e sua integracdo no mercado de trabalho; participar da elaboragdo, coordenacéo
e execucdo de campanhas educativas no campo da saude publica, higiene, saneamento,
educacdo; organizar atividades ocupacionais para criangas, adolescentes, idosos e
desassistidos sociais; orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de
problemas de habitagdo, saude, higiene, educagdo, planejamento familiar e outros; realizar
entrevistas e avaliacdo social do publico para fins de concessdo de auxilios; promover, por
meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas em domicilios e outros
meios, a prevencdo ou solucdo de problemas sociais identificados entre os grupos especificos
de pessoas; organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas sécio-
econdmicas dos assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura; aconselhar e
orientar a populacdo nos postos de saude, escolas, creches municipais, centros comunitarios,
entre outras unidades assistenciais da Prefeitura a fim de solucionar a demanda apresentada;
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¢) Quando na &rea de atendimento ao servidor municipal:

Coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas de servico social,
desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a salde para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais;
colaborar no tratamento de doencas orgénicas e psicossomaticas, identificando e atuando na
remocao dos fatores psicossociais e econdémicos que interferem no ajustamento funcional e
social do servidor; encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal, servidores
doentes e acidentados no trabalho ao 6rgdo de assisténcia médica municipal; acompanhar a
evolucdo psicofisica de servidores em convalescenca, proporcionando-lhes 0s recursos
assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegracao ao servico; assistir ao servidor com
problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da
capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relacbes empregaticias; levantar,
analisar e interpretar para a Administracdo da Prefeitura as necessidades, aspiracfes e
insatisfacGes dos servidores, bem como propor solugdes; estudar e propor solucbes para a
melhoria de condigbes materiais, ambientais e sociais do trabalho; esclarecer e orientar os
servidores municipais sobre legislacdo trabalhista, normas e decisbes da Administracdo da
Prefeitura.

d) Atribuicdes comuns a todas as areas:

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servi¢co ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribuicGes compativeis
com sua especializacdo profissional.

LOTACAO: Secretaria da Satde, Trabalho, Habitacao e Assisténcia Social.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria semanal de 40 horas, sujeito ao uso de roupa especial, bem como ao
cumprimento de tarefas fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior completo.

c) Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho.

RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTA
NiVEL DE REFERENCIA: “11”
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COEFICIENTE SALARIAL: 4,10
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Realizar atividades de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo a execucdo qualificada de trabalhos relativos a educacdo alimentar, nutricdo e
dietética, bem como a participacdo em programas voltados para a satde publica.

b) Descricdo Analitica: Realizar inquéritos sobre habitos alimentares, considerando os
seguintes fatores: a caracterizacdo da area pesquisada (aspectos econdmicos e recursos
naturais), condicdes habitacionais(caracteristicas de habitacdo, equipamento domeéstico,
instalacBes sanitarias); e o consumo de alimentos (identificacdo, valor nutritivo, procedéncia,
custo e método de preparacao); proceder a avaliacdo técnica da dieta comum das atividades e
suprir medidas para a sua melhoria; participar de programas de saude publica, realizando
inquéritos clinico-nutricionais, bioquimico e somatométricos; fazer a avaliacdo dos programas
de nutricdo em saude publica; pesquisar informacdes técnicas especificas e preparar para
divulgacdo, informes sobre: nog¢des de higiene da alimentagéo; orientar para melhor aquisigéo
de alimentos, qualitativa e quantitativamente; e controle sanitario dos géneros adquiridos pela
comunidade; participar da elaboracdo de programas e projetos especificos de nutricdo e de
assisténcia alimentar a grupos vulneraveis da populacao; sugerir ado¢do de normas, padrdes e
métodos de educacdo e assisténcia alimentar, visando a protecdo materno-infantil, elaborar
cardapios normais e dieterapicos, verificar, no prontuario dos doentes a prescricdo da dieta,
dados pessoais e resultados de exames de laboratérios para estabelecimento do tipo de dieta,
distribuicdo e horéario da alimentacdo de cada um; fazer a previsdo do consumo dos géneros
alimenticios e providenciar a sua aquisicdo, de modo a assegurar a continuidade dos servi¢os
de nutricdo; inspecionar 0s géneros estocados e propor os métodos e técnicas mais adequados
a conservacdo de cada tipo de alimento; adotar medidas que assegurem preparacao higiénica e
perfeita conservacdo dos alimentos; controlar o custo médio das refeicdes servidas e o custo
total dos servicos de nutricdo; orientar servigos de cozinha, copa e refeitorios na correta
preparacdo e apresentacdo de cardapios; emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;
orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;
executar outras tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Nivel superior

b) Habilitacdo Funcional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Nutricionista.
RECRUTAMENTO: Selecdo Especifica

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO AGRICOLA
NIVEL DE REFERENCIA: “10”

COEFICIENTE SALARIAL: 3,10

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Prestar assisténcia e orientacdo aos agricultores e criadores, bem
como auxiliar no trabalho de defesa sanitaria animal e vegetal.
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b) Descricdo Analitica: Prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos de agricultura,
bem como sobre meios de defesa e tratamento contra pragas e moléstias nas plantas; realizar
culturas experimentais através de plantio de canteiros, bem como efetuar célculos de
adubacdo e preparo da terra; executar tarefas rurais; supervisionar a execucdo de podas de
plantas; auxiliar na realizacdo de culturas agricolas experimentais; supervisionar a execucao
de trabalhos fitosanitarios; transmitir orientacdo sobre aplicacdo de defensivos, fertilizantes e
corretivos; coletar amostras de plantas e terras para fins de exame, identificacdo e
classificacdo; colaborar na organizacdo de exposi¢Oes rurais; cooperar com 0S 0rgaos
encarregados da construcdo e manutencdo de parques, pragas e jardins; orientar os criadores,
fazendo demonstracbes praticas sobre métodos de vacinacdo, de criacdo e contencdo de
animais, bem como processos de desinfeccdo de estabulos, baias, tambos; auxiliar o
veterinario na pratica operatdria e tratamento de animais, controlando a temperatura,
administracdo de remédios, aplicagdo de injecOes, realizar a inseminacéo artificial; colaborar
na organizacdo de exposicdes rurais, acompanhar o desenvolvimento do processo de leite; dar
orientacdo sobre indUstrias rurais de conservas e lacticinios; e executar tarefas afins.
LOTACAO: Secretaria da Agricultura e do Meio Ambiente.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 40 horas, sujeito ao uso de roupa especial, bem como ao
cumprimento de tarefas fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo de Técnico Agricola ou curso equivalente.

c) Habilitacdo legal para o exercicio da profisséo.

RECRUTAMENTO: Selecdo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO DE ENFERMAGEM
NIVEL DE REFERENCIA: “09”

COEFICIENTE SALARIAL: 2,85

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Realizar atividades de natureza media, envolvendo a realizacdo de
servigos relacionados com a higienizagdo do material de trabalho.

b) descricdo Analitica: Realizar a higienizagdo do material e de ambientes de trabalho,
observando as normas de limpeza especificas para cada tipo de instrumental; proceder a
higienizacdo nos locais destinados a hospitalizagdo dos doentes de acordo com o0s
procedimentos prée-definidos; providenciar na preparacdo das camas, efetuando a imunizacgao
do colch&o e troca de lengobis, bem como das demais pecas pertencentes ao leito; dar destino
apropriado aos residuos coletados nas salas de atendimento médico. odontologico, hospitalar e
de laboratdrio; preencher, distribuir e arquivar fichas, sob orientagdo; acompanhar pessoas aos
diversos setores; transportar documentos e materiais aos setores a que se destinam; recolher e
transportar roupa usada ao setor apropriado; proceder a entrega do material recolhido para
exame a unidade de trabalho especializado. de acordo com a orientacdo superior; distribuir
alimentacdo e recolher utensilios usados; aplicar injecdes, realizar atividades de copa e
lactarios; executar outras tarefas correlatas.
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CONDIQ@ES DE TRABALHO:

a) Geral: periodo normal de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do emprego podera exigir o uso de uniforme, e servi¢co noturno, aos
sébados e domingos.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Médio, acrescido de curso especifico para a fungéo.
RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL : MECANICO DE MANUTENCAO
NIVEL DE REFERENCIA: “08”

COEFICIENTE SALARIAL: 2,65

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: conserto de veiculos e maquinas rodoviarias.

b) Descricdo Analitica: Consertar pecas de maquinas e equipamentos essenciais; manufaturar
ou consertar acessorios para maquinas; fazer soldas elétricas ou a oxigénio; converter ou
adaptar pecas; fazer a conservacdo de instalagdes eletro-mecanicas; inspecionar e reparar
automoveis, caminhdes, tratores, compressores, bombas, maquinas e equipamentos
rodoviarios; inspecionar; ajustar, reparar, reconstituir, quando necessario, unidades e partes
relacionadas com motores, valvulas, pistdes, mancais, sistemas de lubrificacdo, de
refrigeragcdo, de transmisséo, diferenciais, embreagens, eixos dianteiros e traseiros, freio,
carburadores, aceleradores, magnetos, geradores e distribuidores; esmerilhar e assentar
valvulas, substituir buchas de mancais, ajustar anéis de segmento, desmontar e montar caixas
de mudancas; recuperar e consertar hidrovacuos; reparar maquinas a 6leo diesel, gasolina ou
querosene; socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por desarranjos mecanicos,
podendo usar, em tais casos, 0 carro guincho; executar servi¢os de chapeamento e pintura de
veiculos; executar outras tarefas correlatas.

LOTACAO: Secretaria de Obras e Interior.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:

Carga horéria semanal de 44 horas, sujeito a prestacdo de servicos a noite, aos
sébados, domingos e feriados e ao uso de roupa especial, bem como o cumprimento de tarefas
fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental concluida.

c) Carteira Nacional de Habilitag&o, categoria "C".
RECRUTAMENTO: Selecdo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL MUNICIPAL
NIVEL DE REFERENCIA: “07”
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COEFICIENTE SALARIAL: 2,25
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: exercer a fiscalizacdo geral nas areas de obras, industria, comércio,
Meio Ambiente, Tributario e transporte coletivo, e no pertinente a aplicagcdo e cumprimento
das disposicOes legais compreendidas na competéncia tributaria municipal, atuar no calculo e
arrecadacdo dos tributos e taxas a serem pagos pelos municipes.

b) Descricdo Analitica: Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributéria;
coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necesséarios a execucdo da fiscalizacdo
externa; verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica; verificar os registros de pagamento dos
tributos nos documentos em poder dos contribuintes; investigar a evasdo ou fraude no
pagamento dos tributos; fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizacbes efetuadas;
informar processos referentes a avaliacdo de imoveis; lavrar autos de infracdo e apreenséo,
bem como termos de exame de escrita, fianga, responsabilidade, intimagdo e documentos
correlatos; propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar o0s
interesses da Fazenda Municipal; propor medidas relativas a legislacéo tributaria, fiscalizacao
fazendaria e administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio; inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica,
verificando o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor;
proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando
a qualidade, o estado de conservacdo e as condi¢des de armazenamento dos produtos
oferecidos ao consumo; proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou
manuseiam alimentos; colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratorio,
quando for o caso; providenciar a interdicio da venda de alimentos impréprios ao
consumidor; providenciar a interdi¢do de locais com presenca de animais, tais como pocilgas
e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Cadigo de
Posturas do Municipio; inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas,
farmécias, consultérios médicos ou odontolégicos, entre outros, observando a higiene das
instalacBes; comunicar as infracBes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder
as devidas autuacdes de interdicdes inerentes a fungdo; orientar o comércio e a inddstria
guanto as normas de higiene sanitaria; elaborar relatérios das inspec¢des realizadas; verificar a
regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servicos,
em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos que prestam; verificar
as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comeércio por pessoas que nao
possuam a documentacdo exigida; verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros
publicos quanto a permisséo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos; inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento
das normas relativas a localizagdo, a instalagdo, ao horario e a organizacgdo; verificar a
regularidade da exibicdo de andncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via
publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines; verificar o
horério de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem
como a observancia das escalas de plantdo das farmaécias; verificar, além das indicacGes de
seguranga, 0 cumprimento de posturas relativas a fabricacdo, manipulacdo, deposito,
embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;
apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros puablicos; orientar a populacdo quanto ao depdsito
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indevido de lixo em &reas publicas, propondo a colocacao de placas educativas ou prestando
orientacdes pessoalmente, visando manter a cidade limpa e evitar a propagacdo de doengas;
receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos, devolvendo-as
mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas; verificar
o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em
outros locais; verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos; verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de
espetaculos puablicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; verificar as violagoes
as normas sobre poluicdo sonora; uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas,
alto-falantes, bandas de musica, entre outras; verificar e orientar o cumprimento da
regulamentacdo urbanistica concernente a obras publicas e particulares; verificar imdveis
recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalagdes sanitarias e
0 estado de conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos
de concessdo de carta de habitacdo (habite-se); verificar o licenciamento de constru¢do ou
reconstrucdo, notificando, embargando ou autuando as que ndo estiverem providas de
competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado; embargar
construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas; solicitar ao profissional da area a vistoria de
obras que lhe parecam em desacordo com as normas vigentes; verificar a colocagdo de
andaimes e tapumes nas obras em execuc¢do; bem como a carga e descarga de material na via
publica; verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto; acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas
inspecdes e vistorias realizadas em sua jurisdi¢do; auxiliar no cadastramento de vias publicas,
levantando dados relativos a urbanizacdo das mesmas, com vistas a manutencao do cadastro
urbano da Prefeitura e a cobranca de tributos; intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e
tomar outras providéncias com relacdo aos violadores das leis, normas e regulamentos
concernentes as obras particulares; realizar sindicancias especiais para instrucao de processos
ou apuracdo de dendncias e reclamacdes; emitir as licencas previstas pela regulamentacao
urbanistica do Municipio, tais como, licenca para ligacdo provisoria de agua, licenca para
ligacdo de luz em areas verdes, dentre outras; emitir certiddes de existéncia e de demolicédo de
imoveis, procedendo ao levantamento cadastral do imével na Prefeitura, bem como ir ao local
onde o imdvel esta cadastrado para certificar-se, pessoalmente, a sua existéncia ou demolicéo;
intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da legislacdo urbanistica; realizar sindicancias especiais para instrugdo
de processos ou apuracdo de denuncias e reclamacOes; coletar e fornecer dados para a
atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio; emitir relatérios periodicos sobre suas
atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas; participar de comissfes permanentes ou especiais; exercer a fiscalizagdo do
Transito no Municipio de acordo com a Legislacdo Federal; notificar os infratores de transito;
sugerir medidas de seguranca; orientar pedestres e condutores de veiculos, ciclistas e
condutores de animais; lavrar ocorréncias; providenciar a remocdo de veiculos; demais
atividades fins contidas no art. 24 da Lei 9.503/97; fiscalizacdo do Meio Ambiente de acordo
com as normas e legislagéo; conhecimentos de sistemas operacionais, editoragéo eletrénica e
planilhas de célculos, em sistemas informatizados; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéaria semanal de 36,15 horas;
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b) Servigos externos de fiscaliza¢do, incluindo visitas a obras, em horarios variados e
atendimento ao publico.

LOTACAO: Centro Administrativo Municipal

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) Idade minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo,

RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL : OFICIAL ADMINISTRATIVO
NiVEL DE REFERENCIA: “07”

REFERENCIA SALARIAL: 2,25

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: elaborar projetos, projetos de leis, leis, decretos, portarias, auxiliar no
preenchimento de planilhas, receber e guardar valores, efetuar pagamentos, e demais
documentos de prestacdes de contas.

b) Descricdo Analitica: examinar processos, redigir e datilografar textos, pareceres e
informagdes; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, atestados, cartas,
oficios, relatérios, certiddes, portarias, decretos, projetos de leis, entre outros; manter
atualizadas as fichas de cadastro imobiliario e de lancamento de contribuintes; efetuar
lancamentos contabeis, alteracbes de tributos; executar e/ou verificar a exatiddo de quaisquer
documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos, demonstrativos de caixa;
receber e guardar valores, e efetuar pagamentos; operar com maquinas de contabilidade em
geral; operar computador ou terminais eletronicos e equipamentos de microfilmagem; auxiliar
na escrituracdo de livros contabeis; elaborar documentos referentes assentamentos funcionais;
proceder a classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes; obter informacdes e
fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de
rotinas; proceder a conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia; atender
ao telefone; realizar ou orientar a coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagéo de
materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar o
levantamento de bens patrimoniais; realizar trabalhos datilograficos; orientar a organizacao e
elaboracdo de fichérios e arquivos de documentacdo e legislacdo; secretariar reunides e
comissfes de inquérito; conhecimentos de sistemas operacionais, editoracdo eletronica e
planilhas de calculos, em sistemas informatizados, receber e pagar em moeda corrente,
receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos,
prestando contas; efetuar selagem e autenticacdo mecénica, elaborar demonstrativos do
trabalho realizado e importancias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar
livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;
endossar cheque e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de
valores; preencher e assinar cheques bancarios; conhecimentos de sistemas operacionais,
editoracéo eletrdnica e planilhas de calculos, em sistemas informatizados, emitir empenhos e
ordens de pagamento executar tarefas afins.processos, redigir pareceres e informacgoes; redigir
expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios, certiddes,
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portarias, decretos, projetos de leis e outros; manter atualizadas as fichas de cadastro
imobiliario e de lancamento de contribuintes; realizar e conferir célculos relativos a
langamentos, alteracGes de tributos, avaliacdo de imoveis e vantagens financeiras e descontos
determinados em lei; realizar ou orientar a coleta de precos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e
conservacdo de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque;
fazer ou orientar o levantamento de bens patrimoniais; realizar trabalhos datilogréficos;
orientar a organizacao e elaboracdo de ficharios e arquivos de documentacdo e legislacédo;
secretariar reunifes e comissdes de inquérito; conhecimentos de sistemas operacionais,
editoracdo eletronica e planilhas de calculos, em sistemas informatizados, executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 36,15 horas semanais.

b) Outras: Sujeito a viagem para fora da Sede.

REQUISITOS PARAPROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau Completo.

b) Idade: minima de 18 e maxima de 48 anos.

¢) Ingresso: por concurso publico.

d) Outros: Declaragdo de bens e valores que constituem seu patrimonio, na ocasido da posse
do cargo.

CATEGORIA FUNCIONAL : OPERADOR DE MAQUINAS
NIVEL DE REFERENCIA: “07”

COEFICIENTE SALARIAL: 2,25

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: operar maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e equipamentos
moveis.

b) Descricdo Analitica: operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos,
guindastes, britadores, maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro
plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores, motoniveladoras e outros; abrir valetas e
cortar taludes; proceder escavagOes, transporte de terra, compactacdo, aterro e trabalhos
semelhantes; auxiliar no conserto de maquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de
niveis; cuidar da limpeza e conservagdo das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento;
ajustar as correias transportadoras a pilha pulmdo do conjunto de britagem; fazer a
manutencdo diaria e preventiva dos equipamentos; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéaria semanal de 44 horas, sujeito ao uso de uniforme, plantdes, viagens e
atendimento ao publico e uso equipamentos de prote¢do individual.

LOTACAO: Diversos Orgaos e Secretarias do Municipio

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade minima de 18 anos e maxima de 50 anos.

b) Instrucéo: 4.2 do ensino fundamental concluida;

c) Carteira Nacional de Habilitacéo, categoria "C".
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RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL: PEDREIRO

NIVEL DE REFERENCIA: “06”
COEFICIENTE SALARIAL: 2,05
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos de construcdo e reconstrucdo de obras e prédios
publicos, na parte referente a alvenaria.

b) Descricdo Analitica: efetuar a locacdo de pequenas obras; fazer alicerces; levantar paredes
de alvenaria; fazer muros de arrimo, trabalhar com instrumentos de nivelamentos e prumo;
construir bueiros, fossas e pisos de cimento; fazer orificios em pedras, acimentados e outros
materiais; proceder e orientar a preparacdo de argamassa para juncdes de tijolos ou para
reboco de paredes; preparar e aplicar caiacbes em paredes; fazer blocos de cimento; mexer e
colocar concreto em formas e fazer artefatos de cimento; assentar marcos de portas e janelas;
colocar azulejos e ladrilhos; armar andaimes; fazer reparos em obras de alvenaria; instalar
aparelhos sanitarios; assentar e recolocar tijolos; tacos, lambrados e outros; trabalhar com
qualquer tipo de massa a base de cal; cimento e outros materiais de construcao; operar com
instrumentos de controle de medidas; cortar pedras; orientar e fiscalizar os servigos
executados pelos ajudantes e auxiliares sob sua direcdo; dobrar ferro para armacdes de
concretagem; executar outras tarefas correlatas.

LOTACAO: Diversas Secretarias do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria semanal de 44 horas, sujeito ao uso de roupa especial, bem como ao
cumprimento de tarefas fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:
a) ldade minima de 18 anos;
b) Instrucdo: 42 Série do Ensino Fundamental concluida.

RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA

NIVEL DE REFERENCIA: “05”
COEFICIENTE SALARIAL: 1,65
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: conduzir e zelar pela conservacao de veiculos automotores em geral.

b) Descricdo Analitica: conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de
passageiros e cargas; recolher os veiculos a garagem ou local destinado quando concluida a
jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os veiculos em
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perfeitas condi¢des de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservagao do
veiculo que Ihe for entregue; encarregar-se do transporte de correspondéncia ou de carga que
Ihe for confiada; promover o abastecimento de combustiveis, 4gua e Oleo; verificar o
funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis sinaleiras, buzinas e indicadores de
diregdo; providenciar a lubrificagdo quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel da
agua da bateria, bem como a calibracdo dos pneus; executar tarefas afins.

CONDIC}@ES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 44 horas, sujeito ao uso de uniforme, plantdes, viagens e
atendimento ao publico e uso equipamentos de protecdo individual.

LOTACAO: Diversos Orgéos e Secretarias do Municipio

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos e maxima de 50 anos.

b) Instrugdo: 52 série do ensino fundamental concluida;

c) Carteira Nacional de Habilitagdo, minima categoria "C" .

RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NiVEL DE REFERENCIA: “04”

COEFICIENTE SALARIAL: 1,55

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: redigir textos, organizar arquivos, auxiliar na elaboracdo de
documentos contabeis e financeiros.

b) Descrigdo Analitica: redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como:
memorandos, oficios, atestados, informacdes, relatdrios, certiddes, portarias, decretos,
projetos de leis e outros; secretariar reunides e lavrar atas; efetuar registros, calculos e
lancamentos relativos as areas tributarias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras;
elaborar e manter atualizados fichérios e arquivos; consultar e atualizar arquivos magnéticos
de dados cadastrais através de terminais eletrdnicos; operar com maquinas calculadoras,
leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade; auxiliar na escrituragdo de livros
contébeis; elaborar documentos referentes assentamentos funcionais; proceder a classificacao,
separacdo e distribuicdo de expedientes; obter informacdes e fornecé-las aos interessados;
auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas; proceder a conferéncia dos
servigos executados na area de sua competéncia; atender ao telefone; conhecimentos de
datilografia e/ou de editoracdo eletronica, em sistema informatizado, fazer empenhos e
demonstrativos de caixa; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e
conservagdo de materiais e outros suprimentos; orientar a organizacdo e elaboracdo de
ficharios e arquivos de documentacéo e legislacdo; participar em comissdes de sindicancia e
processos administrativos; receber e pagar em moeda corrente, receber, guardar e entregar
valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas; efetuar
selagem e autenticacdo mecéanica, elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado
e importancias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar, dar
pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; preencher e endossar
cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores;
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desenvolver ac6es publicas para a promog¢édo do desenvolvimento local e territorial, mediante
acOes locais ou comunitarias, individuais ou coletivas, que busquem cumprimento das
disposigdes e diretrizes da Lei que institui o Microempreendedor Individual, da Microempresa
e Empresa de Pequeno Porte no Municipio, cabendo ainda buscar junto ao Ministério do
Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior, juntamente com as demais entidades
municipais e de apoio e representacdo empresarial, 0 suporte para acdes de capacitacao,
estudos e pesquisas, publicacoes, promogéao de
intercambio de informacdes e experiéncias; executar tarefas afins.
CONDIQ@ES DE TRABALHO:
Carga horaria semanal de 36,15 horas
LOTACAO: Diversos 6rgéo e Secretarias do Municipio
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade Minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Fundamental completo
RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL : AUXILIAR TECNICO DE CONSULTORIO DENTARIO
NiVEL DE REFERENCIA: “04”

COEFICIENTE SALARIAL: 1,55

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer as atividades auxiliares que envolvem a execucdo dos
servigos basicos de consultorios dentarios.

b) Descricdo Analitica: Orientar os pacientes sobre higiene bucal, marcar consultas;
preencher e anotar fichas clinicas; manter em ordem arquivos e ficharios; controlar o fluxo de
atendimento de pacientes; revelar e montar radiografias intra-orais; preparar pacientes para o
atendimento; auxiliar no atendimento ao paciente; instrumentar o cirurgido dentista e o
técnico em higiene dental junto a cadeira operatdria; promover isolamento do campo
operatorio; manipular materiais de uso odontoldgico; selecionar moldeiras; confeccionar
modelos em gesso; aplicar métodos preventivos para o controle de carie dental; proceder a
conservacao e & manutencdo do equipamento odontologico; realizar lavagem, desinfecgdo e
esterilizacdo do instrumental e consultorio, outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais

LOTACAO: Secretaria da Saude.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Nivel médio e habilitacdo especifica de acordo com a legislacdo para o
exercicio das funcdes de Atendente de Consultério Dentario, com certificado registrado no
Orgdo competente;

b) Idade: Minima de 18 anos;

RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.
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CATEGORIA FUNCIONAL: MONITOR EDUCACIONAL

NiVEL DE REFERENCIA: “02”
COEFICIENTE SALARIAL: 1,30
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar atividades didrias com atendimento e recreacdo as criangas
e trabalhos educacionais de artes diversas; zelar pelo bem-estar das criangas.

b) Descricdo Analitica: Prestar todo o atendimento necessario as criangas menores sob seus
cuidados, quer quanto a alimentacdo, higiene, horarios de sono e agasalhos; acompanhar as
criancas maiores em passeios, visitas, festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar as
criangas no que se refere a higiene pessoal; auxiliar as criancas na alimentacdo; servir
refeicOes e auxiliar as criancas menores a se alimentarem; zelar pela higiene de mamadeiras e
demais utensilios utilizados na alimentagdo das criancas; auxiliar as criancas a desenvolver a
coordenacao motora, social e afetiva; planejar atividades visando o desenvolvimento global e
harmonioso da crianga; proporcionar atividades para despertar a capacidade individual
respeitando suas aptiddes e necessidades; observar a salde e o bem-estar das criangas,
levando-as, quando necessario, para atendimento médico e ambulatorial; ministrar
medicamentos, conforme prescricdo médica, prestar primeiros socorros, cientificando o
superior imediato da ocorréncia; orientar 0s pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhes
os acontecimentos do dia; levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou
dificuldades ocorridas; vigiar e manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade,
confiando-as aos cuidados de seu substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou no final do
periodo de atendimento; apurar a frequéncia didria e mensal dos menores; executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria semanal de 33 horas, sujeito a prestacdo de servicos a noite, aos sabados,
domingos e feriados e sujeito ao uso de uniforme ou roupa especial, bem como o
cumprimento de outras normas de higiene que a funcdo podera exigir como cursos e/ou
tarefas fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Instrucéo: Curso de Magistério concluido

b) Idade: minima de 18 anos;

c¢) Condicdes de Saude especifica para a natureza do emprego;

RECRUTAMENTO: Sele¢éo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE

NIVEL DE REFERENCIA: “01”
COEFICIENTE SALARIAL: 1,00
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: limpar dependéncias, preparar e servir alimentos, café e cha.
b) Descricdo Analitica: realizar trabalhos de limpezas nas diversas dependéncias de prédios
publicos, tais como: limpar pisos, vidros, lustres, mdveis, instalacdes sanitérias; remover lixo
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e detritos; lavar e encerrar assoalho; fazer arrumagdes em locais de trabalho; proceder a
remocao e conservacdo de moveis, maquinas e materiais em geral; preparar café e/ou cha e
servi-los; preparar e servir merenda escolar; realizar a limpeza de pétios; realizar outras
tarefas proprias da atividade; preservar e zelar os materiais e equipamentos de trabalho que
estdo sob sua responsabilidade; preparar refeicdes de acordo com cardépios; encarregar-se de
todos os tipos de cozimento em larga escala, tais como: vegetais, cereais, legumes, carnes de
variadas espécies; preparar sobremesas e sucos; eventualmente fazer paes, biscoitos e artigos
de pastelaria em geral; encarregar-se da guarda e conservacdo dos alimentos; fazer os pedidos
de suprimento de material necessario a cozinha ou a preparacdo de alimentos; operar com 0s
diversos tipos de fogdes, aparelhos e demais equipamentos de cozinha; distribuir, fiscalizar e
orientar os trabalhos dos auxiliares; supervisionar os servigos de limpeza, zelando pela
conservacao e higiene dos equipamentos e instrumentos de cozinha; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéria semanal de 44 horas, sujeito a uso de uniforme fornecido pelo Municipio.
LOTACAO: Diversos 6rgdos e secretarias do Municipio

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;

b) Instrucdo: 6 @ série do ensino fundamental concluida.

RECRUTAMENTO: Selecdo Especifica

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO

NIVEL DE REFERENCIA: “01”
COEFICIENTE SALARIAL: 1,00
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: realizacdo de servicos bracais em geral.

b) Descricdo Analitica: carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e
elevar mercadorias, materiais de construcdo e outros; fazer mudancas; proceder a abertura de
valas; efetuar servicos de capina em geral, varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das
vias publicas e proprios municipais; zelar pela conservagéo e limpeza dos sanitarios; auxiliar
em tarefas de construgdo, calcamentos e pavimentacdo em geral; auxiliar no
recebimento/entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos servicos de
abastecimento de veiculos, cavar sepulturas e auxiliar nos sepultamentos; manejar
instrumentos agricolas; executar servigos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno,
adubacdo, pulverizacdo, etc...), aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, terreno
baldios e pracas; auxiliar em servigos simples de jardinagem; cuidar de arvores frutiferas;
irrigacdo e repicagem de mudas; alimentar animais sob supervisdo; proceder a lavagem de
maquinas e veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza de pecas e oficinas; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 44 horas, sujeito ao uso de uniforme e uso de equipamentos de
protecao individual.

LOTACAO: Diversos Orgaos e Secretarias do Municipio
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REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:
a) ldade minima de 18 anos;

b) Instrugdo: 42 Série do Ensino Fundamental.
RECRUTAMENTO: Selecdo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

NIVEL DE REFERENCIA: “01”
COEFICIENTE SALARIAL: 1,00
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Visitar familias, levantamentos e controle cadastral.

b) Descricdo Analitica: Visitacdo a familias, realizar levantamentos de dados cadastrais,
atendimento béasico, acompanhar a situacdo nutricional e vacinal da populacéo,
encaminhamentos para exames e orientacdes na area de prevencao, participacdo de reunides,
entre outras atividades correlatas dos Programas PSF e PACS.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas, sujeito ao uso de uniforme e
equipamentos de protecdo individual, realizacdo de trabalhos fora do horario de expediente: a
noite, feriados, sdbados e domingos.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo;

c) Residir na micro-area onde ira atuar;

RECRUTAMENTO: Selecdo Especifica
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QUADRO EM EXTINCAO

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO
NIVEL DE REFERENCIA: “12”
COEFICIENTE SALARIAL: “4,83”

ATRIBUICOES:
a) Descricdo Sintética: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades
b) Descricdo Analitica: Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica; analisar e interpretar resultados de
exames diversos, comparando-os com os padrfes normais, para confirmar ou informar o
diagnostico; manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenca; prestar atendimento em urgéncias e emergéncias
médicas; prestar cirurgias de pequeno porte em ambulatorios; encaminhar pacientes para
atendimento, quando for o caso, atendendo os critérios de referéncia e contra-referéncia;
assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da salde publica e medicina
preventiva; participar do desenvolvimento e execucdo de planos de fiscalizagdo sanitéria;
proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; elaborar pareceres, informes técnicos
e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacgdes e sugerindo medidas para
a implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua éarea de atuacgdo; participar de
grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢Oes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afestos ao Municipio em conformidade com a politica nacional de salde vigente;
efetuar exames admissionais, demissionais e de permanéncia no servico publico; participar de
comissdes permanentes ou especiais; realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacdo profissional; solicitar exames de laboratorio e outros que 0 caso requeira;
controlar a pressdo arterial e 0 peso da gestante; dar orientagdo médica a gestante e
encaminha-la a maternidade; preencher fichas médicas das clientes; auxiliar, quando
necessario, a maternidade e ao bem-estar fetais; atender ao parto e puerpério; dar orientacdo
relativa a nutricdo e higiene da gestante; prestar o devido atendimento as pacientes
encaminhadas por outro especialista; prescrever tratamento adequado; participar de programas
voltados para a satde publica; exercer censura sobre produtos medicos, de acordo com sua
especialidade; participar de juntas médicas; solicitar o recurso de outros médicos
especializados em casos que requeiram esta providéncia; realizar exames de admissdo no
Servigo Publico Municipal; atende a pacientes em casos de urgéncia, mesmo ndo sendo na sua
area especifica de atuacdo, participar de comissdes permanentes ou especiais;

1.2 - Lotago: Secretaria da Saude.
CONDICOES DE TRABALHO:
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Carga horéaria semanal de 10 horas, sujeito ao uso de roupa especial, bem como ao
cumprimento de tarefas fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 21 anos.

b) Instrugdo: Ensino Superior completo.

¢) Habilitacdo legal para o exercicio da profisséo, com registro no Conselho
RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL: ODONTOLOGO

NIVEL DE REFERENCIA: “12”
COEFICIENTE SALARIAL: “4,83”
ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por
vida direta, para verificar a presenca de caries e outras afeccdes.

b) Descri¢do Analitica: Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por
vida direta, para verificar a presenca de caries e outras afeccdes; identificar as afec¢bes quanto
a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos especiais e radiolégicos, para estabelecer
diagnostico e plano de tratamento; aplicar anestesia troncular ou topica, utilizando
medicamentos anestésicos, para promover conforto e facilitar a execu¢do do tratamento;
extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos para prevenir
infeccOes; restaurar céries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificas, para
restabelecer a forma e a funcdo do dente; executar limpeza profilatica dos dentes e gengivas,
extraindo tartaro, para evitar a instalacdo de focos de infeccdo; preservar ou administrar
medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para prevenir hemorragias ou tratar infeccdes
da boca e dentes; proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e
os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos,
coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugdo do tratamento, orientar e
zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em sua
especialidade, observando sua correta utilizacdo; elaborar, coordenar e executar programas
educativos e de atendimento odontoldgico preventivo voltados para a comunidade; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes & sua area de atuacdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servi¢o ou ministrando aulas,
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio em conformidade com a politica nacional
de saude vigente; participar de comiss@es; realizar outras atribuicdes compativeis com sua
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especializacdo profissional,; atender a programas especificos da salde bucal e outros
instituidos pelo Ministério da Salde, e outras tarefas correlatas.
LOTACAO: Secretaria da Sadde.
CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria semanal de 20 horas, sujeito ao uso de roupa especial, bem como ao
cumprimento de tarefas fora do horario normal de expediente.
REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:
a) ldade minima de 21 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior completo.
¢) Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho.
RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL : ASSISTENTE SOCIAL
NiVEL DE REFERENCIA: “10”

COEFICIENTE SALARIAL: 3,10

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Prestar atendimento a populacdo na area da Assisténcia Social.

b) Descricdo Analitica:, a) Quando na area de atendimento a populacdo do Municipio:
Coordenar a execucdo dos programas sociais desenvolvidos pela Municipalidade; coordenar
levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas,
como criancas e adolescentes, migrantes, estudantes da rede escolar municipal portadores de
deficiéncia, idosos, entre outros; elaborar, coordenar e executar programas de capacitacdo de
mé&o-de-obra e sua integracdo no mercado de trabalho; participar da elaboracdo, coordenacéo
e execucdo de campanhas educativas no campo da saude publica, higiene, saneamento,
educacdo; organizar atividades ocupacionais para criancas, adolescentes, idosos e
desassistidos sociais; orientar 0 comportamento de grupos especificos de pessoas em face de
problemas de habitacdo, salde, higiene, educacdo, planejamento familiar e outros; realizar
entrevistas e avaliacdo social do publico para fins de concessdo de auxilios; promover, por
meio de técnicas proprias e atraves de entrevistas, palestras, visitas em domicilios e outros
meios, a prevencao ou solucdo de problemas sociais identificados entre os grupos especificos
de pessoas; organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socio-
econdmicas dos assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura; aconselhar e
orientar a populacdo nos postos de saude, escolas, creches municipais, centros comunitarios,
entre outras unidades assistenciais da Prefeitura a fim de solucionar a demanda apresentada;

¢) Quando na &rea de atendimento ao servidor municipal:

Coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas de servico social,
desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a saude para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais;
colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, identificando e atuando na
remocdo dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem no ajustamento funcional e
social do servidor; encaminhar, através da unidade de administragdo de pessoal, servidores
doentes e acidentados no trabalho ao 6rgdo de assisténcia médica municipal; acompanhar a
evolucdo psicofisica de servidores em convalescenca, proporcionando-lhes os recursos
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assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegracdo ao servico; assistir ao servidor com
problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da
capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagbes empregaticias; levantar,
analisar e interpretar para a Administracdo da Prefeitura as necessidades, aspiracfes e
insatisfacGes dos servidores, bem como propor solugdes; estudar e propor solucGes para a
melhoria de condi¢Ges materiais, ambientais e sociais do trabalho; esclarecer e orientar 0s
servidores municipais sobre legislacdo trabalhista, normas e decisbes da Administracdo da
Prefeitura.

d) Atribui¢Bes comuns a todas as areas:

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servi¢o ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribuicbes compativeis
com sua especializacéo profissional.

LOTACAO: Secretaria da Satde, Trabalho, Habitacao e Assisténcia Social.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 20 horas, sujeito ao uso de roupa especial, bem como ao
cumprimento de tarefas fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior completo.

c) Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho.
RECRUTAMENTO: Selecdo Especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTA
NIVEL DE REFERENCIA: “07”
COEFICIENTE SALARIAL: 2,25
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Realizar atividades de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo a execucgdo qualificada de trabalhos relativos a educagdo alimentar, nutricdo e
dietética, bem como a participacdo em programas voltados para a saude publica.

b) Descrigdo Analitica: Realizar inquéritos sobre habitos alimentares, considerando os
seguintes fatores: a caracterizacdo da &rea pesquisada (aspectos econdmicos e recursos
naturais), condigcdes habitacionais(caracteristicas de habitacdo, equipamento domeéstico,
instalagBes sanitarias); e o consumo de alimentos (identificacdo, valor nutritivo, procedéncia,
custo e método de preparacdo); proceder a avaliagdo técnica da dieta comum das atividades e
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suprir medidas para a sua melhoria; participar de programas de salde publica, realizando
inquéritos clinico-nutricionais, bioquimico e somatométricos; fazer a avaliacdo dos programas
de nutricdo em salde publica; pesquisar informacBes técnicas especificas e preparar para
divulgacdo, informes sobre: nocGes de higiene da alimentagéo; orientar para melhor aquisicao
de alimentos, qualitativa e quantitativamente; e controle sanitario dos géneros adquiridos pela
comunidade; participar da elaboracdo de programas e projetos especificos de nutricdo e de
assisténcia alimentar a grupos vulneraveis da populacéo; sugerir ado¢do de normas, padrdes e
métodos de educacdo e assisténcia alimentar, visando a protecdo materno-infantil, elaborar
cardapios normais e dieterépicos, verificar, no prontuario dos doentes a prescri¢do da dieta,
dados pessoais e resultados de exames de laboratdrios para estabelecimento do tipo de dieta,
distribuicdo e horario da alimentacdo de cada um; fazer a previsdo do consumo dos géneros
alimenticios e providenciar a sua aquisicdo, de modo a assegurar a continuidade dos servicos
de nutrigdo; inspecionar os géneros estocados e propor os métodos e técnicas mais adequados
a conservacdo de cada tipo de alimento; adotar medidas que assegurem preparacao higiénica e
perfeita conservagdo dos alimentos; controlar o custo médio das refeicGes servidas e o custo
total dos servicos de nutri¢do; orientar servicos de cozinha, copa e refeitorios na correta
preparacdo e apresentacdo de cardapios; emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;
orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;
executar outras tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO: periodo normal de trabalho de 20 horas semanais.
REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) Nivel superior

b) Habilitacdo Funcional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Nutricionista.
RECRUTAMENTO: Selecdo Especifica

CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO

COEFICIENTE SALARIAL: 2,65

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: receber e guardar valores; efetuar pagamentos.

b) Descricdo Analitica: receber e pagar em moeda corrente, receber, guardar e entregar
valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas; efetuar
selagem e autenticagdo mecénica, elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado
e importancias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar, dar
pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; endossar cheque e
assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores; preencher e
assinar cheques bancarios; conhecimentos de sistemas operacionais, editoracdo eletrénica e
planilhas de célculos, em sistemas informatizados; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria semanal de 40 horas, com atendimento ao publico.

LOTACAO: Centro Administrativo Municipal

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino médio completo;

c) Declaracdo de bens e valores que consistem o seu patrimoénio, por ocasido da posse.
RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.
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CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA

COEFICIENTE SALARIAL: 1,55
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Realizar atividades de nivel médio, envolvendo a execucdo de
trabalhos relacionados com operagfes em aparelhos e mesas de ligagéo telefonica.

b) Descricdo Analitica: Efetuar a escala de servico dos centros telefénicos; participar da
selecéo e treinamento de novas telefonistas; multiplicar e distribuir as listas atualizadas das
tarifas telefonicas; supervisionar as cobrancas das tarifas telefonicas; operar com aparelhos
telefénicos e mesas de ligacéo; efetuar ligacdes pedidas; receber e transmitir mensagens; zelar
pela conservagdo e limpeza dos aparelhos telefonicos e mesas de ligagOes; prestar
informacdes sobre a reparticdo; manter relacGes atualizadas dos telefones mais utilizados pelo
0rgdo; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horéria semanal de 40 horas, boa audicdo, diccdo e articulacdo perfeita.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

RECRUTAMENTO: Selecédo Especifica.

ANEXO 111

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQO

CARGO/FUNCAOQ: SECRETARIO

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a direcdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
de uma Secretaria Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas
baseados em critérios de propriedade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época
propria, 0 programa anual de trabalho de seu 6rgédo; supervisionar a elaboracdo da proposta
orcamentaria de seu 6rgdo; apresentar, periodicamente, relatorios das atividades de seu 6rgéo;
proferir despachos decisérios e interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de
competéncia do 6rgdo que dirige; propor ao setor competente da Secretaria Municipal de
Administracdo a admissdo e/ou dispensa de pessoal; indicar ao prefeito. funcionérios para o
preenchimento das funcdes de chefia que Ihe sdo subordinadas ou propor sua destituicao;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos;
aprovar a escala de Férias dos servidores de seu 6rgdo; manter rigoroso controle de entrada e
saida do material requisitado; visar atestados e certiddes a qualquer titulo. fornecidos pelo
0rgéo sob sua diregdo; integrar a Coordenadoria de Supervisdo e Planejamento; abonar faltas
de até oito (08) dias; conceder licenca para tratamento de satde até quinze (15) dias, para o
pessoal que atua em seu Orgdo; cumprir as demais atribuicdes que lhe forem conferidas em
Lei e regulamentos, bem como executar outras atividades correlatas determinadas pelo
Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

40



MUNICIPIO DE CANUDOS DO VALE
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

a) Geral: a disposicao do Prefeito Municipal;

b) Especial: contato com o publico; o exercicio do cargo poderd determinar a
realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Habilitagdo Funcional: experiéncia em chefia e atividades de direcdo peculiares a Secretaria
correspondente.
RECRUTAMENTO: Indicacdo pelo Prefeito Municipal

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR GERAL DAADMINISTRACAO
PADRAO: CC-07

REFERENCIA SALARIAL: 8,60

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES — Exercer a direc¢io, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
da Administracdo em Geral, especialmente nos trabalhos da Administracdo e Financas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas
baseados em critérios de propriedade e de custo-benéfico; apresentar ao Prefeito, na época
prépria, o programa anual de trabalho de seu 6rgédo; supervisionar a elaboracdo da proposta
orcamentaria de seu 0rgdo; apresentar, periodicamente, relatorios das atividades de seu 6érgao;
proferir despachos decisorios e interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de
competéncia do 6rgdo que dirige; propor ao setor competente da Secretaria Municipal de
Administracdo a admissdo e/ou dispensa de pessoal; indicar ao Prefeito, servidores para o
preenchimento das funcbes de chefia que Ihe sdo subordinadas ou propor sua destituicéo;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos;
aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgdao; manter rigoroso controle de entrada e
salde de material requisitado; visar atestados e certiddo a qualquer titulo, fornecidos pelo
6rgdo sob sua orientacdo; integrar a Coordenadoria de Supervisdo e Planejamento; abonar
faltas mediante justificativa; conceder licenca para tratamento de salde até 15 (quinze) dias,
para 0 pessoal; despachos atos administrativos na auséncia do Prefeito; cumprir as demais
atribuicbes que lhe forem conferidas em lei e regulamentos, bem como executar outras
atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.

Especial: contato com o publico: contato com o publico e o exercicio do cargo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para o provimento:
Habilitacdo Funcional: experiéncia em chefia e atividade de direcdo peculiares a Secretaria
correspondente.

Recrutamento: indicacao pelo Prefeito Municipal.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR JURIDICO

COEFICIENTE SALARIAL: 5,80
NIVEL CC-6

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: prestar assessoria juridica ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgaos
administrativos da Prefeitura Municipal.

b) Descricdo Analitica: representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos
feitos em que o mesmo seja autor ou réu, assistente, oponente ou simplesmente interessado;
participar de inquéritos administrativos e dar orientacdo juridica na realizacdo dos mesmos;
efetuar a cobranca judicial da Divida Ativa; emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem
solicitados, fazendo os estudos necessarios de alta indagacdo, nos campos da indagacao, nos
campos da pesquisa, da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um
pronunciamento devidamente fundamentado e juridico; responder as consultas sobre
interpretacdo de textos legislativos, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o
Municipio a solucionar problemas Administrativos; estudar, redigir e minutar termos de
compromisso e responsabilidade, contratos de concessao, loca¢do, comodato, loteamentos,
convénios e outros atos que se fizerem necessarios a legislagdo municipal; estudar, redigir e
minutar desapropriacdes, dacdes em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas e
doacdes, transferéncias de domicilio e outros titulos, bem como elaborar anteprojetos de lei e
decretos; proceder ao exame dos documentos necessarios a formulacdo dos titulos supra
citados; proceder pesquisas tendentes a instruir processos administrativos que versem sobre
assuntos juridicos; executar tarefas correlatas.

CONDIC@ES DE TRABALHO:

a) Horario: a disposi¢do do Prefeito Municipal,

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Curso Superior especifico;

c) Habilitacdo Profissional: habilitacdo legal para o exercicio da Advocacia;

d) Declaracéo de bens e valores que consistem o seu patriménio, por ocasido da posse;
RECRUTAMENTO: indicagéo pelo Prefeito Municipal.

CARGO/FUNCAO: ASSESSOR GABINETE

COEFICIENTE SALARIAL: 3,50
NIVEL CC-5

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assessoramento técnico administrativo junto ao
Gabinete e realizar tarefas de planejamento.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Assessorar a maquina administrativa; realizar pesquisas
socio-econdmicas para fins de planejamento em todas as Secretarias: estudar e emitir parecer
sobre processos relacionados com os assuntos gerais da administracdo; elaborar relatorios
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sobre atividades administrativas; preparar mensagens e Projetos de Lei ao Legislativo
Municipal; organizar e dirigir grupos operacionais, estudar a organizacdo administrativa do
Municipio; executar outras tarefas correlatas.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:

a) Geral: a disposicdo do Prefeito.

b) Especial: Deveré ter nivel superior, sujeitando-se a viagens, participacdo de cursos,
seminarios, simposios, reunides, etc.
RECRUTAMENTO: indicacdo do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

COEFICIENTE SALARIAL: 2,80
NIVEL: CC-4
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades de um
Departamento ligado diretamente a Secretaria, acompanhar os trabalhos da Secretaria, para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

b) Descricdo Analitica: na auséncia do Secretario da pasta, responder pela Secretaria; lavrar
atas, pareceres, relatorios e despachos de processos; dirigir e controlar os trabalhos que lhe
sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de
processos aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para
seu estudo e conclusdo; apresentar quando solicitado, ao seu superior imediato, relatérios
sobre os trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; aos seus superiores imediatos, as medidas
que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhor execucdo dos servicos; prestar ao
superior, informacdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo ou que devam
subir para consideragGes superiores; assinar e visar documentos emitidos ou preparados pela
Equipe que dirige, encaminhando-os, quando for o caso, para apreciacdo do superior
imediato; autorizar a requisicdo do material necessario a execugdo dos servigos afetos a
Secretaria e controlar sua movimentacao, atender as pessoas que procuram a Prefeitura para
tratar de assuntos de sua competéncia; propor a autoridade superior a realizacdo de
sindicancias para apuracdo de faltas e irregularidades, propor a aplicacdo de medidas
disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos
termos da legislagdo em vigor, aos servidores que lhe s&o subordinados em vigor, aos
servidores que lhe sdo subordinados; executar outras tarefas correlatas determinadas por seus
superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: a disposicéo do Prefeito Municipal;

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados.

LOTACAO: Secretarias Municipais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;

b) Declaracédo de bens e valores que consistem o seu patriménio, por ocasido da posse;
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RECRUTAMENTO: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

CARGO/FUNCAO: DIRIGENTE DE EQUIPE

COEFICIENTE SALARIAL: 2.17

NIVEL: CC-3

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades da Equipe que
dirige, acompanhando os trabalhos da mesma, para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de processos aos
servidores subordinados; apresentar quando solicitado, ao seu superior imediato, relatorios
sobre os trabalhos desenvolvidos pela equipe; fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do
pessoal no servico, autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario durante o
expediente; determinar o desconto em folha de pagamento para 0s casos de auséncia sem
autorizacdo; reunir, mensalmente, os servidores subordinados, para discutir assuntos
diretamente ligados as atividades que Ihe sdo afetas, ouvindo, também suas sugestdes; propor
aos seus superiores imediatos, as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a
melhor execucdo dos servicos; prestar ao superior imediato, informacgdes e esclarecimentos
sobre assuntos em fase final de decisdo ou que devam subir para consideracdes superiores;
assinar e visar documentos emitidos ou preparados pela Equipe que dirige, encaminhando-os,
qguando for o caso, a apreciacdo do superior imediato; autorizar a requisicdo do material
necessario a execucgdo dos servigos afetos a equipe e controlar sua movimentacdo; manter a
disciplina do pessoal sob sua direcdo; fazer cumprir, rigorosamente o horario de trabalho
estabelecido, do pessoal sob sua direcéo; propor ao seu superior a realizacdo de sindicancias
para a apuracdo de faltas e irregularidades, propor a aplicacdo de medidas disciplinares que
excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da
legislacdo em vigor, aos servidores que lhe sdo subordinados; executar outras tarefas
correlatas determinadas por seu superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: a disposicao do Prefeito Municipal;

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizagio de viagens e trabalhos aos sabados, domingos
e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Habilitacdo Funcional: experiéncia em chefia e em atividades peculiares ao 6rgdo para o
qual for designado.
b) RECRUTAMENTO: indicacdo pelo Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: DIRIGENTE DE NUCLEO
COEFICIENTE SALARIAL: 1,60

NIVEL: CC-2

ATRIBUICOES:
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a) Descricdo Sintética: dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades do nucleo que
dirige, acompanhando os trabalhos do mesmo, para assegurar 0 cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidas.

b) Descricdo Analitica: dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de servi¢os e processos aos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para o0 seu estudo ou
conclusdo; propor aos seus superiores a Escola de Férias dos seus subordinados; apresentar
quando solicitado, ao seu superior imediato, relatérios sobre os trabalhos que estdo sendo
desenvolvidos e executados por seu Nucleo; fiscalizar a freqliéncia e permanéncia de pessoal
subordinado ao servico, autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario durante
0 expediente; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia sem
autorizacdo; reunir, mensalmente os servidores subordinados, para discutir assuntos
diretamente ligados as atividades que lhe sdo afetas, ouvindo, também, sugestdes; manter a
disciplina do pessoal de sua direcao; e executar outras tarefas correlatas.

CONDIC@ES DE TRABALHO:

a) Horario: a disposi¢do do Prefeito Municipal,

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados.

LOTACAO: Secretarias Municipais.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) ldade minima de 18 anos;

b) Declaragdo de bens e valores que consistem o seu patrimoénio, por ocasido da posse;
RECRUTAMENTO: indicacéo pelo Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE GABINETE

COEFICIENTE SALARIAL: 1,15
NIVEL: CC-1
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: administrar e representar o gabinete nas atividades que Ihe sdo afetas.
b) Descricdo Analitica: administrar e representar o Gabinete nas atribuicdes que lhe séo
peculiares; propor ao Chefe do Executivo medidas de interesse do gabinete; participar dos
trabalhos da Coordenadoria de Supervisdo e Planejamento; apresentar anualmente, ao Chefe
do Executivo, relatério das atividades do Gabinete; expedir atos normativos de sua
competéncia; opinar sobre matérias de competéncia do Gabinete; designar os locais de
trabalho para o pessoal lotado no Gabinete, bem como sua movimentagéo interna; encaminhar
aos demais o6rgdos da Administracdo, as determinagdes do Chefe do Executivo e fiscalizar o
seu cumprimento; receber, encaminhar e responder as correspondéncias dirigidas ao Chefe do
Executivo; atender as pessoas que demandam ao Gabinete; exercer as demais atribuicdes que
Ihe forem conferidas em leis e regulamentos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: a disposicéo do Prefeito Municipal;

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.
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LOTACAO: Secretarias Municipais.

REQUISITOS PARARECRUTAMENTO:

a) Idade minima de 18 anos;

b) Declaragéo de bens e valores que consistem o seu patrimoénio, por ocasido da posse;
RECRUTAMENTO: indicagao pelo Prefeito Municipal.

CARGO/FUNCAOQ: CHEFE DE TURMA
COEFICIENTE SALARIAL: 1.15
NIVEL: CC-1

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades de uma Turma de servico, organizando e
orientando os trabalhos especificos da mesma e controlando o desempenho do pessoal, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Analisar o funcionamento das diversas rotinas,
observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagOes a respeito, para propor
medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos; distribuir os trabalhos, dando orientacdes
e informagdes a respeito dos mesmos. Para assegurar sua eficiente execugdo; organizar a
escala de férias do pessoal de sua turma; prestar informacBes sobre processos, papéis e
servigos que estdo sob controle e execucdo, a fim de que os interessados possam saber a
respeito; elaborar relatorios periodicos, fazendo exposicées pertinentes, para informar sobre o
andamento dos trabalhos; promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua
responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens a instrucbes de
servico, para obter um clima favoravel ao maior rendimento no trabalho; avaliar a producao
tanto no aspecto qualificativo quanto no quantitativo, considerando a eficiéncia de cada
servidor e 0s recursos materiais disponiveis, para concluir a respeito e determinar novos
procedimentos, se for o caso, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: a disposicéo do Prefeito Municipal.

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARAPROVIMENTO:

a) Habilitacdo Funcional: experiéncia em chefia e em atividades peculiares ao 6rgéo para o
qual for designado.

RECRUTAMENTO: indicagéo pelo Prefeito Municipal.
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