PREFERNURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

< ESTADO DO PARANA
p00 2

\(;

\.
%

es ™’

ILEI No 1.368/95

Data: 28 de julho de 1.995

SOMULA: Dispde sobre a organizag¢do
do guadro de pessoal da
administra¢do direta municipal, e da
outras providéncias.

A Cémara Municipal de Pato Branco, Estado do Parané,
decretou e eu Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 10 - O quadro de pessoal da administrag¢do direta
municipal, reger-se-4 pelas disposi¢des contidas nesta lei.

Art. 20 - S&o cargos ptublicos, de provimento efetivo
e em comissdo, os mantidos, criados ou transformados por esta
lei, constantes dos anexos I e II, contendo nomes guantidade,
simbolos, grupos, carga hordria semanal e vencimentos.

§ 12 - As atribuig¢Ses dos cargos efetivos dos
respectivos grupos ocupacionais, estdo consubstanciados nos
anexos III, IV e V, parte integrante desta lei.

§ 20 - As atribuig¢les dos cargos de provimento em
comissdo ficam vinculados as normas constantes na lei n@ 962, de
21 de agosto de 1.990, que dispbde sobre a organizag¢do da
Prefeitura Municipal de Pato Branco.

Art. 30 - Os cargos efetivos constantes do anexo I
desta lei, assinaladas em "extingdo", gque vagarem, ficam
automaticamente extintos.

Art. 4Q - Ficam revogadas as disposig¢des das leis n@s
951, de 06 de agosto de 1.990; 991, de 13 de novembro de 1.990;
1.108, de 30 de abril de 1.992; e 1.218, de 03 de junho de 1.993,
e demais disposi¢bBes em contrdrio, com excessdo da lei nQ 1.270,
de 16 de dezembro de 1.993, que permanece em plena vigéncia.

Art. 52 - Esta lei entrard em vigor na data da sua
publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pato Branco, em 28
de julho de 1.995,




AREXO I

- 10

QUANTIDADE  CARGO GRUPO VeTo CARGA
HORARIA
03 ASSISTENTE SOCIAL P.TEC. 568,13 20
01 DESENHISTA TECNICO P.TEC. 456,35 40
01 ELETROTECNICO P.TEC. 179,93 40
03 ENGENHEIRO AGRONOMO P.TEC. 908,45 40
01 PROCURADOR P.TEC, 1,133,714 40
03 TECNICO AGRICOLA P.TEC. 456,35 40
03 TECNICO CONTABIL P.TEC. 568,13 40
03 TESOUREIRO P.TEC. 179,93 40
03 TOPOGRAFC P.TEC, 456,35 40
01 VETERINARIO P.TEC. 908,45 40
01 ADMIRISTRADOR P.TEC. 908,45 40
01 CONTADOR P.TAC. 908,45 40
02 ERGENHEIRO CIVIL P.TEC. 1,133,714 40
30 ASSIST. ADMINIST. I P.ADN. 276,32 40
15 ASSIST. ADMINIST. II P.ADM. 390,83 40
10 ASSIST. ADMIRIST. III P ADM. 467,15 40
13 AUXILIAR ADMINIST. P.ADM. 174,80 40
02 CONTIRUO P.ADM. 140,19 40
02 FISCAL DE EDIFICAGOES P.ADM. 467,15 40
03 FISCAL DE TRIBOTOS P.ADY. 467,13 40
06 SECRETARIA P.ADH, 390.83 40
04 TELEFONISTA P.ADK. 276,32 30
10 AGENTE SOCIAL P.ADY. 174,80 40
02 FISCAL DE LIMPEZA URBANA P.ADY, 216,32 40
01 SECRETARIO DE GABINETE P, ADK. 457,16 40
05 AUXILIAR DE COZIFHA P.0P. 140,19 40
02 BORRACHEIRO P.0P. 274,54 40
10 COZINREIRO P.OP. 201,86 40
06 ELETRICISTA P.OP, 340,44 40
43 GARI P.OP. 140,19 40
20 GARI DE CAMINHEO P.0P. 201,86 40
03 INST.DE APREND.IRDUST. P.OP. 381,28 40
05 JARDINEIRO P.0P. 201,86 40
05 HARCENEIRO P.0P. 381,28 40
04 MECANICO DE MANUTENGEO P.0P, 381,128 40
20 MERENDEIRA P.0P. 140,19 40
15 MOTORISTA I P.0P. 274,54 40
40 MOTORISTA II P.0P. 340,44 40
30 OP.DE MAQ.RODOV. I P.0P, 340,44 40
OP.DE MAQ.ROVOV. II P.OP. 381,18 40
13 PEDREIRO P.OP, 274,54 40
03 PIRTOR GERAL P.0P. 274,54 40
03 SOLDADOR P.0P. 340,44 40
20 VIGIA P.OP. 201,86 40
20 TELADOR P.OP. 140,19 40
n AUX. DE SERV. GERAIS _ P.OP. 201,86 40
10 CARPINTEIRO P.0P. 274,54 40
03 CHAPEADOR P.OP. 340,44 40
04 COVEIRO P.0P. 140,19 40



QUANTIDADE  CARGO GRUPO VCI0 CARGA

HORARIA
25 PAXINEIRO p.OP 140,19 0
02 FRENTISTA P.OP. 201,86 40
02 MARTELETEIRO p.OP. 701,86 40
80 MARROEIRO P.0OP, 201,86 40
05 MESTRE DE OBRAS P.OP. 340,44 40
04 OPERADOR DE BRITADOR P.OP. 201,86 40
01 PISCAL DE VIAGAO  (EM EXTINGEO)
08 OPERARIO (EM EXTINGEO)
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
anexo II
QUANTIDADE CARGO GRUPO VENCIMENTO
01 ADMINISTRADOR DISTRITAL cc/3 727,52
01 ASSESSORIA DE IMPRENSA cc/4 991,21
01 ASSESSOR JURIDICO cc/s 1.102,41
02 ASSESSOR DE PLANEJAMENTO cc/5 1.102,41
01 CHEFE DE GABINETE cc/5 1.102,41
01 DIRETOR DO DEPTO ADM. cc/5 1.102,41
02 DIRETOR DO DEPTO DE FINANGCAS cc/5 1.102,41
01 DIRETOR DO DEPTO IND. COM. cc/s 1.102,41
01 DIRETOR DO DEPTO AGRIC MEIO AMBIEN CC/5 1.102,41
01 DIRETOR DO DEPTO EDUCAGZO cc/5 1.102,41
02 DIRETOR DE DEPTO SERVICOS URBANOS cc/5 1.102,41
02 DIRETOR DEPTO OBRAS URBAN. cc/5 1.102,41
01 DIRETOR GERAL DO CAIC cc/3 727,52
02 DIRETOR DO DEPTO ASSUNTOS COMUNIT. CC/4 639,05
01 DIRETOR DEPTO MATERIAL E PATRIM. ce/s 697,16
01 CHEFE DIVISAO PESSOAL ceDn/1 467,77
01 CHEFE DIVISAO SERVICOS GERAIS CCD/5 697,16
01 CHEFE DIVISEO CONTABILIDADE CCD/5 697,16
01 CHEFE DIVISAO CAD.TRIBUTOS E FISC. CCD/3 580,97
01 CHEFE DIVISZO OBRAS E URBANISMO CCD/ 4 639,05
01 CHEFE DIVISAO FISCAL. E EDIF. ccD/1 464,77
01 CHEFE DIVISEO PLANEJ. FISC.TERRIT. CCD/2 522,86
01 CHEFE DIV.S.ROD. PARQUE MAQUINAS CcD/5 697,16
01 CHEFE DIV. UTILIDADE PUBLICA cep/2 522,86
03 CHEFE DIV. CIRCULAGAZO E TRANSP. ccD/3 580,97
01 CHEFE DIV. FOMENTO AGROPECUARIO cCD/3 580,97
01 CHEFE DIV. IND. COM. & TURISMO ccp/1 467,77
01 CHEFE DIV. ENSINO 1Q GRAU ccD/1 467,77
01 CHEFE DIV. PROT. MEIO AMBIENTE cep/1 467,77
01 CHEFE DIV. CULTURA ccp/1 467,77
01 CHEFE DE DIV. ASSIST. SOCIAL ceDn/5 697,16
01 CHEFE DE DIV. DE MATERIAL ccD/1 464,77
01 CHEFE DE DIV. DE ALMOXARIFADO cepn/1 464,77
01 CHEFE DA DIV. DE PATRIMONIO cDD/1 464,77

* Os valores dos saldrios correspondem ao més de maio/1995.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descri¢do Sumdria-—-——-—-——=-——-—=—— -
Efetuar a avaliacdo de iméveils, determinando de acordo <com a
topografia natural, a localiza¢do e dimensdes exatas e terrenos,
campos e estradas, fornecendo dados bédsicos para os trabalhos de
constru¢des.

——————————— Descrig¢do Detalhada-—-—-—-—--——---—mmmmm
- Executar o trabalho de medigdo de terrenos, campos e estradas,
utilizando equipamentos de medig¢do adegquado, como teodolitos,
niveis, trenas e outros.

- Fazer a avaliac¢do de iméveis e o preenchimento dos respectivos
documentos.

- Confeccionar certidbes de avaliag¢fes, subdivisdes, cdlculos de
dreas de lotes, etc.

- Fazer relatérios de medig¢des de lotes.

- Controlar e fazer as doag¢bes de terrenos no cemitério
municipal.

- PFazer levantamentos e pesquisas quanto a necessidade e
prioridade para pavimentag¢des de ruas.

- Fazer andlises e documentacbes de loteamentos, bem como titulos
de propriedades.

- Encaminhar para escriturag¢do os lotes da Prefeitura.

- Lang¢ar avisos para cobranga de pavimentag¢des.

- Encaminhar escrituras de doagdes de lotes para indastrias acima
descritas.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

——————————— Especifica¢fes———-—--—m——mmmmme e
Instrugdo: 20 grau completo - técnico

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: equipamentos




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo———-——————————————
ASSISTENTE SOCIAL

—————————— Descri¢do Sumdria—-----—————--—--"-"---——
Orientar ou realizar ag¢Bes adequadas a solugdo dos problemas e
dificuldades, surgidas no dmbito social a individuo, familias e
grupos comunitdrios.

——————————— Descrigdo Detalhada------—----—-————mmmmm e
- Estudar e analisar as causas de desajustamento social,
estabelecendo planos de ag¢des gque busquem o reestabelecimento da
normalidade do comportamento dos individuos em relagdo a seus
gsemelhantes ou ao meio social.

- Ajudar as pessoas que estdo em dificuldade decorrentes de
problemas psicossociais, como menores carentes ou infratores,
agilizag¢do de meios exames, remédios e outros que facilitem e
auxiliem a recuperag¢do de pessoas com problemas de satde.

- Elaborar diretrizes, atos normativos e programas de assisténcia
social junto a creches municipais e encaminhamento e ou resolucgéo
de problemas a nivel comunitdrio e em geral.

- Executar outras tarefas correlatas de acordo com necessidades
da comunidade em geral.

——————————— Egpecifica¢des——-———-—--—mommm
Instru¢do: 3Q grau completo

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: por material e supervisdo




—————————— Titulo do Cargo————=——=——— e
TECNICO AGRICOLA

—————————— Descrig¢do Sumdriga—-—--——---—- e
Executar tarefas relativas aos programas do departamento de
agricultura e meio ambiente sob a supervisdo do engenheiro
agrbdnomo.

——————————— Descrig¢do Detalhada---——--———=-——-m———m—m—
- Executar medig¢des de 4reas agricolas.

- Alocar curvas de nivel e orientar a constru¢do das mesmas.

- Orientar as creches e escolas quanto a condugdo de hortas
comunitdrias.

-~ Orientar agricultores quantoc ao manejo e conservagdo de solo,
uso adequado dos defensivos.

- Repassar aos agricultores as novas tecnologias de cultivo,
através de reunibes técnicas de campo.

- Cadastrar as propriedades rurais e manter o cadastro
atualizado.

— Elaborar o plano integrado da propriedade orientando o produtor
quanto a aptiddo de sua propriedade.

——————————— Especificagdes———————=——-—m e
Instru¢do: 29 grau completo - técnico

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: equipamentos e materiais

Procedéncia:
Acesso: Engenheiro Agrbnomo.




—————————— Titulo do Cargo————————=—==——
DESENHISTA TECNICO

—————————— Descrigdo Sumdria-------—-——=————-—-=———
Fazer desenhos técnicos para projetos, como graficos, mapas e
outros desenhos para representacfo grdfica correta do projeto a
ser executado e como diretriz para sua execugdo.

——————————— Descrigdo Detalhada-———-—-—-——==———— o
- Estudar todos os dados do projeto para assimilar os dados
necesgsarios a confecgdo do desenho técnico, utilizando
instrumentos e materiais de desenho.

- Desenhar projetos arquitetfnicos, hidréulicos, estrutural e de
incéndio, dimensionando os elementos parciais em escalas
adequadas assegurando assim a forma ou a estrutura do conjunto.

- Atualizar todo e qualquer tipo de mapas e croquig do municipio.
- Realizar a limpeza do material técnico de desenho.

- Operar a maquina de cdépias hierogrdficas.

- Realizar outras atividades similares ao cargo.

——————————— Especificag¢les——--moooommo .
Instrugdo: 20 grau completo

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: por material de expediente e equipamentos




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo—————————— e e
TECNICO DE CONTABILIDADE

—————————— Degcrigdo Sumdria—-————————— e
Dirige e executa atividades da divisdo de contabilidade da
prefeitura municipal, organizando e supervisionando as referidas
atividades e realizando tarefas para apurar a situacgdo
patrimonial, econBmica e financeira da prefeitura. '

——————————— Descrig¢do Detalhada----—-------"--""""-"""--m—— — ——
- Executar e/ou supervisionar a escriturag¢io de registros
contdbeis, atentando a transcrigfo correta dos dados contidos nos
documentos originais, utilizando computador.

- Controlar e executar os trabalhog de andlise e conciliagdo de
contas, conferindo os saldos, localizando e retificando erros.

~ Efetuar e supervisionar os calculos de reavaliac8o do ativo e
deprecia¢do de veiculos, miquinas, méveis e instala¢les, para
atender legislacbes legais.

- Elaborar balancetes, balancos e outras demonstracgdes contébeis,
aplicando técnicas apropriadas para apresentar dados 'sobre a
situag¢do patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura
municipal.

- Executar outras atividades correlatas as jd descritas.

——————————— Especificagdes———————=—m—m
Instrucdo: 20 grau técnico

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: material de expediente e supervisédo

Procedéncia:
Acesso: Contador

<y




—————————— Descrig¢do Sumdria----——--————-—-———————mm e
Executar todas as atividades de sua wunidade de servico,
organizando e orientando os trabalhos especificos, para assegurar
a eficiente execugdo.

——————————— Descrigdo Detalhada—---—-—==-——-—mmmm e
- Analisar e coordenar o manejo dos fundos em moeda corrente e
demais opera¢Bes financeiras da Prefeitura Municipal, controlando
as operac¢Ses financeiras a ela pertinentes.

- Assegurar a regularidade das transa¢des financeiras, efetuando
estudos e ponderag¢des a esse respeito de acordo com informag¢des
documentadas sobre a entrada e saida de dinheiro, cheques,
duplicatas, notas fiscais e outros recibos.

- Autorizar pagamentos, para saldar obrigag¢bes financeiras da
Prefeitura.

-~ Decidir sobre politica de ac¢Bes, normas e medidas a serem
propostas de -acordo com o parecer da Administracdo, Asgsessores e
o Prefeito Municipal.

- Planejar os servigos relacionados a previsio orcamentéria,
receitas e despesas, tesouraria, crédito, financiamentos e
outros, de acordo com a situag¢do financeira atual e as politicas
da gestdo atual.

——————————— Especificagfes————————m e
Instrucdo: 22 grau completo - técnico contébil

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: valores, material de expediente, dadosg
confidenciais.

———————————— Ascensao-——————————— -
Procedéncia: Técnico Contdbil

Acesso: Contador




—————————— Titulo do Cargo-—--——~———— e
ELETROTECNICO

—————————— Descrig¢do Sumdria-———————————
Executar tarefas de cardter técnico relativas ao planejamento,
avaliagdo e controle de aparelhos, equipamentos elétricos,
instalacgbes publicas, e iluminag¢do piblica, utilizando
instrumentos apropriados.

——————————— Descri¢do Detalhada-—————--—=——mmmm e
- Supervisionar pessoal na 4rea de manutengdo da iluminagdo
publica e de instalagdo da prefeitura municipal.

- Detalhar quantidades e os custo de materiais, mdo-de-obra
necessarios, efetuando cdlculos e montagem das instalac¢des e
equipamentos elétricos.

- Orientar as atividades dos trabalhadores de sua equipe nas
diferentes fases dos trabalhos, acompanhando a execug¢do das
tarefas, solucionando problemas e tomando outras medidas para
assegurar a observidncia dos padrSes e técnicas estabelecidas.

- Examina as instala¢les, mdquinas, equipamentos e instrumentos
elétricos diversos em funcionamento utilizando instrumentos
apropriadas para assegurar-se de que se ajustem as condi¢des e
normas de seguranga.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

——————————— Especificagdes——————=--—mm oo
Instrucdo: 29 grau completo - técnico

Experiéncia: de dois a trés anos

Responsabilidade: por ferramentas, equipamentos e supervisdo.

Procedéncia: Eletricista
Acesso:




—————————— Titulo do Cargo————————
ADMINISTRADOR

—————————— Descrigdo Sumdria-~————~—==————— e
Exercer a geréncia dos servigos administrativos da divis8o de
pessoal e Divis3o dos servigos gerais, planejando, organizando e
controlando o8 programas e sua execugdo, visando assegurar bons
resultados dentro da politica de acdo planejada.

——————————— Descrig¢do Detalhada---———-———===—=—————
- Identificar as necessidades e/ou os problemas da Divisdo de
Pegsoal e da divisdo de Servicos gerais, encaminhando
alternativas de solugdo.

- Resolver problemas guanto ao suprimento de Recursos Humanos de
toda rede municipal.

- Consultar e informar demais chefes de outros departamentos, bem

como prefeito e clmara municipal, sobre assuntos de
administracao, seqiliéneia, necessidades e resultado dos
departamentos.

~ Participar da elabora¢do da politica administrativa e definig¢do
de seus objetivos, bem como metas e estratégias para atingi-los,
de acordo com as prioridades existentes.

- Tomar decisbes ou sugerir estudos que possibilitem melhor
desempenho dos trabalhos em seu departamento e avaliac¢do dog seus
efeitos.

- Executar outras tarefas correlatas a func¢do de acordo com as
necessidades surgidas.

——————————— Especificagdes——————-—————mm e e
Instrugdo: 392 grau completo

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: por material de expediente e supervisdo.




—————————— Descrigdo Sumdrig---—--—-—————mmmme e
Organizar e dirigir os trabalhos da divisdo contdbil da
prefeitura municipal, supervisionando, planejando e orientando a
sua execugdo para apurar o org¢amento e as condi¢des patrimoniais
e financeiras da instituicéo.

——————————— Descrig¢do Detalhada-—------——-—————m
- Qupervisionar o trabalho de contabilizacdo de documentos,
orientando seu processamento.

- Acompanhar regularmente a escriturag¢do dos livros comerciais e
fiscais verificando se ndo h4 erros.

- Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliag¢do
de contas, conferindo resultados.

- Fazer a apropriag¢do de custos de bens e servicos, bem como
supervisionar os cdlculos de reavaliag¢do do ativo e depreciagédo
de veiculos, mdguinas do patrimdnio municipal em geral.

- Organizar e assinar balanceamentos, balan¢os e demonstrativos
de contas para apurar resultados da situacéo patrimonial,
econdmica e financeira do municipio.

- Assessora a administrac¢do municipal na resolu¢do de problemas
financeiros, contédbeis e administrativos e orcamentos,
contribuindo para correta elaboragdo de politicas e instrumentos
de ac¢des nas referidas divisbes.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

——————————— Especificagfes————-——mmmmm e
Instrucdo: 39 grau completo

Experiéncia: de dois a trés anos

Responsabilidade: material de expediente, valores e supervisdo

Proced&ncia: Técnico Cont. - Tesoureiro
Acesso:




—————————— Titulo do Cargo-————=—— === e
ENGENHEIRO AGRONOMO

—————————— Descrigdo Sumdria———----——-—-om—mmm e
Executar o plano de diretrizes da politica agricola do municipio.

——————————— Descrig¢do Detalhada--——~-————-mmmmm
- Operacionalizar as ag¢bes da politica do setor agropecudrio do
municipio, gerenciando os recursos humanos, financeiros e
materiais sob a responsabilidade do departamento de agricultura e
do meio ambiente.

- Supervisionar as tarefas de campo, visando o aprimoramento das
técnicas agricolas.

- Elaborar o plano integrado da propriedade com o objetivo de
orientar o produtor rural quanto & aptiddo da sua propriedade
visando o aumento de produtividade das culturas.

- Conscientizar o agricultor quanto necessidade de adogdo de
prdticas de manejo e coordenac¢do de solo através de palestras e
reunides e demonstragdes.

- Efetuar a demarcacdo de curvas de nivel, manipulando os
aparelhos para tal fim.

——————————— Especificag¢fes——-—————m— e
Instrugdo: 32 grau completo

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: equipamentos e supervisdo

———————————— ASCeNS 0 mm e
Procedéncia: Técnico Agricola

Acesso:

————————————— Assinaturag—————— o e

14




—————————— Titulo do Cargo--—-————————— -
MEDICC VETERINARIO

—————————— Descrigdo Sumdrig--—-———————=————
Planejar, executar a politica agropecudria do municipio.

——————————— Descrigdo Detalhada--~--+-~m——mrmemm e
- Organizar e supervisionar a operacionalidade das acgles
agropecudrias do municipio.

- Organizar e coordenar as exposig¢des agropecudrias promovidas
pelo municipio.

- Orientar os criadores sobre as modernas técnicas de produgdo,
visando o aumento de produtividade dos rebanhos.

- Planejar e desenvolver campanhas de fomento para o setor
agropecudrio, com o objetivo de promover 0 melhoramento
protécnico dos rebanhos.

- Planejar e desenvolver campanhas referentes a salde animal e a
salide publica erradicando as principais doengas dos rebanhos
principalmente as zoonoses.

~ Efetuar a vigilancia sanitdria dos produtos de origem animal,
garantindo a produgdo de alimentos de gualidade para 0o
consumidor.

——————————— Especificagfes———————m e e e e e e
Instrugdo: 32 grau completo

Experiéncia; de um a dois anos

Responsabilidade: material e supervisédo

15




—————————— Titulo do Cargo——=—=———— s e e e e
ENGENHEIRO CIVIL

—————————— Descrigdo Sumdria—————-—-m——m—mmm e
Viabilizar e orientar constru¢des e manutengdes de obras de
acordo com os padrdes técnicos exigidos, elaborando e executando,
dirigindo e liberando projetos de engenharia civil.

——————————— Descrigdo Detalhada--—+--——---—m——mme e
- Elaborar projetos para constru¢do de rodovias, avenidas, ruas,
casas e demais edificacbes, preparando plantas e especificagfes
da obra.

- Autorizar e liberar projetos de construc¢do de prédios, casas e
outras edificag¢des, no a&mbito municipal.

- Estudar e dirigir projetos de acordo com as condigles
requeridas para a constru¢io de obhras, rodovias, sistemas de dgua
e esgoto e outros.

- Avaliar o local mais adegquado para as constru¢des requeridas.,

- Indicar tipos e qualidades de materiais, equipamentos e md3o-de-
obra necessarios, efetuando cdlculos aproximados de custos a fim
de apresentd-los a chefia da divisdo, para posterior aprovag¢do.

- Dirigir a execugdo de projetos de construgdo, manutengdo e
reparo de obra, orientando e fiscalizando o desenvolvimento das
mesmas.

- Acompanhar e orientar a equipe de trabalho para assegurar a
qualidade, seguranga e cumprimento dos prazos para realiza¢do da
obra.

——————————— Especificagdes—————————— e e e e
Instrucdo: 3Q grau completo

Experiéncia: de dois a trés anos

Responsabilidade: material, eguipamento, seguranca e supervisdo




—————————— Titulo do Cargo——————=— = e
PROCURADOR DE JUSTICA

—————————— Descrigdo Sumdrig-—-———————— e e e
- Representar juridicamente a Prefeitura Municipal, atuando
frente a frente a qualquer juizo ou tribunal, para assisténcia e
defesa dos interesses da mesma.

——————————— Descrigdo Detalhada--————----———mmmmmmm e
- Propor ag¢des ordindrias, defendendo judicialmente a Prefeitura
Municipal em dgqualquer inst8ncia, assegurando seus direitos e
interesses.

- Emitir pareceres sobre os processos administrativos, visando a
legalidade dos mesmos, baseando-se nasg normas do Direito
Vigentes.

- Contribuir para a correta solu¢do de assuntos diversos gquanto
ao seu aspecto legal, tais como: Elaboragdo de contratos, Acordos
e Ajustes, representacdo em escrituras e outros.

- Examinar documentos destinados & instrugdo de processos para
documenti-los de modo preciso.

- Atuar diretamente nos processos de cobranca judicial,
assegurando rapidez e bom &xito da operagdo.

- Requerer instauracdo de inquéritos, observando requisitos
legais e colaborando com autoridades policiais, para efetuar a
apuragdo dos fatos.

——————————— Especificagfes——— e e e e
Instrucdo: 39 grau completo

Experiéncia: de dois a tré&s anos

Responsabilidade: supervisio e informag¢des sigilosas
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DESCRICAS0O DOsS CAaRGOsS
Do GRUPO QUCUPACTONAL

ADMINISTRAT IVO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descrigdo Sumdria-——--—--—————m
- Executar trabalhos de coleta e de entrega de correspondéncia
interna e externamente dirigindo-se aos locais indicados,
atendendo as necessidades da Prefeitura.

——————————— Descrig¢do Detalhada--——-------—"—mmmmm
- Distribuir documentos e correspondéncias as diversas divisdes e
departamentos da prefeitura.

- Entregar documentos em locais externos quando solicitado pelo
superior imediato.

- Efetuar depésitos, pagamentos em bancos guando solicitado pelo
departamento financeiro.

- Pegar diariamente correspondé&ncias em bancos e correios.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas a
critério do superior imediato.

——————————— Especificagdes——————— o e e e e e
Instrugdo: 12 grau completo

Experiéncia: ndo requer

Responsabilidade: por material de expediente

Procedéncia:
Acesso: Auxiliar Administrativo




—————————— Titulo do Cargo—-————————m e e
AGENTE SOCIAL

—————————— Descrig¢do Sumdria--—----——-—--——--————m e
- Prestar servigos, junto ao departamento de assuntos
comunitéarios, visitando bairros, cadastrando familias e

auxiliando em campanhas sociais.

——————————— Descrigdo Detalhada-~——————=m—m——mmmm e
~ Cadastrar familias e pessoas carentes e necessitados para
posterior encaminhamento a Asgisténcia Social.

- Acompanhar fluxo migratério de pessoas e familias carentes
interbairros, visitando os bairros de populagdo de baixa renda.

~ Ajudar na execug¢do de campanhas socilais, através de
distribuic¢do e bens de consumo (alimentos, agasalhos e remédios).
- Exercer outras atividades correlatas.

——————————— Especificagdes————m——m e e e e
Instrugdo: 19 grau completo

Experiéncia: ndo exige

Responsabilidade:




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo——-—————————m e
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

—————————— Descrig¢do Sumdria-—-----—--—-—=—=~——-—-—=——————
-~ Executar atividades do setor de protocolo, atendendo aos
interessados e datilografando os processos.

——————————— Descrigdo Detalhada-—----————=—=-or—mmm
- Atender ao publico, informando quanto ao processo de protocolo
de assuntos de interesse do municipio.

- Protocolar documentos, solicitag¢des, datilografando interesses
préprios.

- Controlar processos protocolados, através de fichas de
protoceolo, arquivando-as.

~ Controlar processos de protocolo através do livro de protocolo.
- Dar baixa nos protocolos de servigos executados, enviando para
arquivo mensalmente.

- Executar outras atividades correlatas as jd descritas.

——————————— Especificagdes——————m— e e e
Instrugdo: 12 grau completo

Experiéncia;: até seis meses

Responsabilidade: por material de expediente

Procedé&ncia: Continuo
Acessgo: Asgistente Administrativo I




—————————— Titulo do Cargo————=—=—m——mmmm e
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

—————————— Descrigdo Sumdria--—-————-—— e
- Operar mdquina copiadora para reproduzir desenhos, impressos,
documentos e outros.

——————————— Descrig¢do Detalhada---———-————=—————r
- Manter as magquinas e equipamentos em perfeito estado de
funcionamento.

- Reproduzir documentos, impressos e outros documentos, gquando
solicitado.

- Manter controle de assisténcia técnica de manutengdo.

- Manter relatério de produgdo.

- Grampear, encadernar, cortar, material reproduzido.

~ Manter estogue de material pertinente.

- Abastecer as midquinas com tonner, troca de «c¢ilindro, zelando
pela manutencdo.

- B8olicitar ao departamento competente providéncias quanto a
reparos.

- Executar outros servig¢os correlatos e de igual complexidade.

——————————— Especificag¢bes————————mm—mmmm e
Instrucdo: 12 grau completo

Experiéncia: até seis meses

Responsabilidade: material de expediente e equipamentos

Proced8ncia: Continuo
Acesso: Assistente Administrativo I




—————————— Titulo do CArgo-————— = e e e e e e
TELEFONISTA

—————————— Descrigdo SUMArig-—-—-—-———=——m oo e
- Realizar 1ligac¢des telefbnicas, por meio de dispositivos que
compSem a mesa telefdnica para estabelecer comunicag¢Bes internas,
locais ou interurbanas.

——————————— Descrigdo Detalhada-—----==m———m—m—m— e
— Operar aparelho telefdnico, PABX, manejando seus dispositivos,
recebendo, efetuando, transferindo ligagdes urbanas e
interurbanas.

- Manejar chaves, interruptores e demais dispositivos da mesa
telefdnica para efetuar ligacgles.

- Fazer e receber ligag¢bes telefbnicas, passando as mesmas para o
ramal de solicitantes.

- Anotar a durag8oc e/ou custo das ligagbes em formuldrios
préprios que permitam a cobranga e/ou controle das mesmas.

- Zelar pela limpeza e boa manutenc¢do do aparelho.

- Anotar e entregar recados e registrar chamadas.

- Procurar informag¢Ses e localizag¢bes de numeros de telefones em
listas telefdnicas ou agendas, mediante solicitacio.

— Zelar pela boa apresenta¢lo ao cargo.

- Realizar outras tarefas correlatas ao cargo.

——————————— Especificagfes——— oo e e e
Instrucdo: 19 grau completo

Experiéncia: de seis meses a um ano

Regponsabilidade: equipamento




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo dO CArgo———— == e e e e e e
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

—————————— Descrigdo SUMAria-———-—————— = e
- Executar atividades gerais na divisdo de contabilidade,

auxiliando na conferéncia e digitagdo de documentos.

——————————— Descrig¢do Detalhada-—--—-—~——-————-mmmmmmm e
- Montar processos de prestacdo de contas de convénio, juntando a
documenta¢do necessdrias.

- Auxiliar na conferéncia de extratos bancérios.

- Digitar mensalmente conciliag¢do bancdéria.

- Auxiliar na confer@&ncia de relatérios.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

——————————— Especificagfes——————————— e e
Instrug¢do: 29 grau completo

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: por material de expediente

Procedé&ncia: Auxiliar Administrativo
Acesso: Assistente Administrativo II




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo o Cargo——————————
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

—————————— Descrigdo Sumdria—————=————— e e
- Executar as atividades referentes rotinas trabalhistas, utili-
zando equipamentos e materiais necessdrios.

——————————— Descrig¢do Detalhada--——-----------—mmmmmm
- Executar servigos de rotina trabalhista de acordo com
orienta¢fes superiores.

~ Digitar dados em terminal de microcomputador para atualizag¢do
dos mesmos.

- Receber, conferir e digitar relag¢do dos funciondrios que
utilizaram convénios da Associag¢do dos funciondrios, para efetuar
devido desconto na folha de pagamento.

~ Distribuir contra-cheques e Vales Transportes aos servidores,
efetuando devido controle.

-~ Etigquetar mensalmente os cartdes-ponto, acessando o programa
préprio e efetuando a troca no relégio ponto.

- Atender ao publico ou servidores, esclarecendo didvidas quanto a
politica de pessoal.

- Extrair, mensalmente etiquetas de identifica¢do do Bervidor via
computador, colocando nos respectivos cartlesg para controle de
ponto.

- Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

——————————— Especificagdes——————mm— e e e e
Instrugdo: 22 grau completo

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: por material de expediente

Proced&ncia; Auxiliar Administrativo
Acesso: Assistente Administrativo II




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo———————mm—m o
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - I

—————————— Descrigdo Sumdria-—————————-—mm—m e e
- BExecutar atividades da divis8oc de cadastramento e tributacdo,
atualizando dados, efetuando lanc¢amentos e expedindo certiddes e
alvarés.

——————————— Descrigdo Detalhada——————-—————mmmmmmm
- Emitir alvard de licenga, solicitando os documentos
necessarios, datilografando, providenciando as assinaturas
necessirias.

- Emitir certidfes e outros documentos solicitados, sob a
supervisdo e autorizag¢do superior.

- Efetuar levantamento de débitos do IPTU, ISSQN, PAVIMENTACAO,
enviando aos setoresg interessados.

-~ Controlar blocos de produtor, cadastramento, emitindo e dando
baixa nos mesmos.

- Executar lang¢amentos de ICMS, 1IPVA, 1IVV, digitando em
microcomputador conforme orientag¢do.

- Atender ao publico, dando as informa¢des necessdrias.

- Executar outras atividades correlatas as jid descritas.

——————————— Especificagdes————-——mmm o e
Instrug¢do: 29 grau completo

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: por material de expediente

Procedéncia: Auxiliar Administrativo
Acesso: Assistente Administrativo II




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo-—————— =~ ———
FISCAL DE LIMPEZA

—————————— Descricdo Sumédriga-——————————— e
- Realizar o trabalho de supervisdo e fiscalizagdo de coleta do
lixo wurbano para gque a cidade mantenha a boa aparéncia e
higiene.

——————————— Descrigdo Detalhada-—-------—mmmmmm
- Pigcalizar o trabalho dos motoristas, verificando se o mesmo
esta sendo eficiente.

- Atender reclama¢Bes da populagdo em geral sobre problemas em
relagdo ao recolhimento do l1lixo e encaminhar solugles.

- Resolver problemas com moradores reincidentes que colocam 1lixo
gque nfo é lixo, junto ao acondicionado em saco para recolhimento
no caminhio.

-~ Agilizar e acompanhar os servigos de manutengdo dos caminhdes
como conserto de pneus, motor, mec8nica e outros.

- Fiscalizar o trabalho de descarga do 1ixo, no depdsito de 1lixo
urbano municipal, verificando se o mesmo estd sendo feito nos
locais (valas) apropriados para posterior cobertura com terra.

——————————— Especificagdes————=———-—mm—mmm—
Instrugdo: 1¢ grau completo

Experi8ncia: de um a dois anos

Responsabilidade: material e superviséo




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo-——-—=——————=—— e
SECRETARIA

—————————— Descrigdo Sumdria--—---——-—=-——-—-——m e
- Datilografar e emitir empenho de acordo com notas apresentadas,
definindo histérico e dotagdo orgamentéria.

——————————— Descrigdo Detalhada-----—--—~——-——vmmmmm e
- Efetuar empenho de contas a pagar, datilografando em impresso
préprio.

- Determinar, segundo despesas, dotagdo org¢amentdria a ser
empenhada.

-~ Atender fornecedores recebendo notas a empenhar.

- Redigir histérico do empenho segundo origem da despesa e
dotacg¢do org¢amentdria.

- Executar outras atividades correlatas as jd descritas.

——————————— Especificagfes———~~——————— oo
Instru¢do: 22 grau completo

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: material de expediente e equipamentos

Procedéncia:
Acesso: Secretdria Gabinete




—————————— DesCrigdo SUMAria————— = e e e e
~ Executar servicos de datilografia, atendimento ao telefone e
recepcdo de pessoal junto ao departamento de educacgédo.

e Descrigdo Detalhada-——--——-—--—mmmmrmmm e
- Preparar a agenda de compromissos do diretor do departamento,
programando audiéncias, recebendo e encaminhando pessoas dque o
procurem.

- Receber, instruir, encaminhar e responder correspondéncias e
expedientes dirigidos ao diretor.

- Expedir correspondéncias, processos e relatdérios determinados
pelo diretor.

- Datilografar os projetos que o departamento de educag¢do
realiza.

- Organizar a realiza¢fo de eventos promovidos pelo departamento.
- Manter atualizado endereg¢os, telefones, cadastros de escolas,
entidades e outras autoridades ligadas a educagido.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

——————————— Especificagdes——————— = e e e
Instrucgdo: 29 grau completo

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: material de expediente e equipamentos

Procedéncia:
Acesso:; Secretdria de Gabinete




————— s~—--Descrigdo Sumaria--------—-----------———————————— oo
- B8eCretariar a chefia de gabinete, recebendo o ptiblico,
identificando, marcando e encaminhando audiéncias ao prefeito,
quando necessdario.

——————————— Degcrigdo Detalhada——-———————-—mmmmmm e e e
- Atender ao publico, dando informag¢des necessdrias, encaminhando
o8 que tem audidncia com o prefeito, chefe de gabinete, Assessor
Juridico e Assessor de Planejamento, ao gabinete.

- Datilografar documentos diversos quando solicitado pelo chefe
de gabinete.

- Agendar audi&ncias do prefeito, avisando-o com antecedéncia dos
seus compromissos.

- Fixar e ordenar material no mural da prefeitura.

- Participar de reunides do interesse da chefia de gabinete,
fazendo ata dos mesmos.

- Elaborar Atas de Reunides, conforme orienta¢do de superiores.

- Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

——————————— Especificagfes————————————m e e e
Ingtru¢do: 2¢ grau completo

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: material de expediente e eguipamentos

Procedéncia:
Acesso: Secretdria Gabinete




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo——-——-————=—=—— =
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - II

—————————— Descrigdo Sumdria——————-—————— e
- Coordenar e supervisionar pessoal na execugdo das atividades de
limpeza de ruas e coleta de lixo.

——————————— Desgcrigdo Detalhada-—-—-——-————————mr e
- Coordenar as tarefas dos servidoregs da limpeza de ruas,
distribuindo por local de trabalho.

- Manter estogque suficiente de material como detergentes,
vassouras, carrinhos e uniformes.

- Coordenar e agendar as férias do pessoal do setor, programando
durante o ano.

- Organizar a divisdo de trechos para a limpeza e recolhimento do
lixo.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

——————————— Especificagfes——————m—mmmmmme e e
Instrugdo: 29 grau completo

Experiéncia: até seis meses

Responsabilidade: material de expediente

Procedéncia: Assistente Administrativo I
Acesso: Assistente Administrativo TII

b




—————————— Titulo do Cargo—————==————————— =
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - II

—————————— Descrigdo Sumdria-—--—--———————-—————————
- Fazer o acompanhamento do patrimdnio da Prefeitura, controlando

localizacdo de bens méveis e iméveis do municipio.

——————————— Descrig¢8o Detalhada—-—----—---mmmmm e
- Efetuar cadastramento geral de todos os bens mdéveis e imdveis
da prefeitura, funda¢des, mantendo registro em computador.

~ Fazer levantamento fisico em todos os departamentos da
Prefeitura, identificando os méveis e equipamentos com chapinhas
de metal devidamente numeradas.

- Fazer anualmente reavaliagdo dos bens méveis e imébveis da
prefeitura e fundag¢do, wutilizando pardmetros previamente
definidos.

- Executar outras atividades correlatas as jd descritas.

——————————— Especificagdes——————m o e e e e
Instrugdo: 22 grau completo

Experiéncia: seis meses a um ano

Responsabilidade: materiais de expediente

Procedéncia: Asgsistente Administrativo I
Acesso: Assistente Administrativo III




—————————— Titulo do Cargo-—————=—— s
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - III

—————————— Descrig¢do Sumdria--—-—--———--=—=-m—mmm e
- Exercer a supervisgsd3o da fébrica de tubos, controlando materiais
existentes, produc¢éao mensal, despesas de manutengdo de
maquindrios e veiculos da Prefeitura, informando o gabinete do
prefeito através de relatdério mensal.

——————————— Descrigdo Detalhada---————-—-—-——————
-~ Controlar, através de anotag¢do, o 1local de trabalho das
madquinas e caminhdes da prefeitura,

- Controlar consumo de 6leo diesel e lubrificantes em maguinas,
caminhdes, anotando em formuldrios prdéprios.

- Controlar pecas e despesas gerais de reposi¢do utilizadas para
o conserto e manuten¢do do maquindrio da prefeitura.

- Controlar a entrada e saida de tubos, lajotas e meio fio,
acompanhando a produgdo através de relatério.

- Controlar e manter estoque de cimento e areia da fabrica de
tubos, enviando pedido de reposic¢do de material ao setor de
compras.

- Fazer mensalmente, relatdério das despesas de magquindrios e
veiculos da prefeitura.

- Executar outras tarefas ao cargo.

——————————— Especificagdes——-——=-——--mm—mmmm e e
Instrug¢do: 20 grau completo

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: material de expediente

Procedéncia: Assistente Administrativo IT
Acesso:




—————————— Titulo do Cargo——————— = e e e
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - III

—————-———-Descrig¢do Sumdria--——-————————mmmmm e
- Supervisionar e executar as atividades da divis8o de pessoal,
organizando e orientando trabalhos especificos, aplicando
legislagdo e regulamentos gque diz respeito ao pessoal da
prefeitura.

——————————— Descrig¢do Detalhada---——-—-——---romrmmmmm e
- Fazer registro de pessoal, preenchendo ficha especifica, com
respectivo decreto de nomeagdo e termo de posse.

- PFazer rescisdo de contrato, quando autorizado pelo diretor de
administra¢éo.

- Elaborar mensalmente folha de pagamento, atualizando og dados,
rodando em micro computador, encaminhando ao setor financeiro,
para liberacdo de verba equivalente.

- Preencher documentos necessdrios dos encargos sociais, para o
financeiro efetuar o pagamento.

- Fazer controle e recibo de férias dos servidores, anotando na
ficha do servidor.

~ Analisar, orientar, fiscalizar e Aplicar a execugdo de leis,
regulamentos e demais atos referentes ao pessoal da prefeitura.

-~ Fornecer certiddo por tempo de servigo dos servidores
municipais, quando solicitado.

- QOrganizar e manter atualizado os fichdrios de pessoal.

- Operar microcomputador, executando programas da folha de
pagamento e outros referente ao pessoal.

- Pornecer informacg¢les e ficar a disposigdo do departamento
juridico com relag¢do a reclamagdes trabalhistas.

-~ Efetuar controle de Cartbes Ponto, Horas Extras, faltas e
adicionais.

- Executar outras atividades correlatas & funcgéo.

——————————— Especificagfes———————mmm e e e
Instrucdo: 209 grau completo

Experiéncia: um a dois anos

Responsabilidade: por material e supervisdo

%4



—————————— Titulo do Cargo-——————~————
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - III

—————————— Descricdo Sumdria----——————————mm e
- Executar as atividades administrativas do departamento de
servigos urbanos, datilografando, preenchendo documentos,
atendendo ao publico.

——————————— Descrig¢do Detalhada-—----——----——m—mmmm
~ Preencher documentos, tais como: certiddo de subdivisdo de
lotes, certiddo de incorporag¢do de lotes, alvard de loteamento,
alvaréd de construcdo, habite-ge, datilografando e obtendo
assinatura do diretor responsavel.

- Redigir e datilografar textos do departamento, guando
necessario.

- Executar outros servigos de datilografia, conforme orientagdo
superior.

- Operar maguinas de escrever, microcomputador, telefone.

- Atender ao publico informando sobre requerimentos, projetos de
construcdo, escrituras, divisfes de lotes e chéacaras.

- Executar outras tarefas correlatas as ja descritas.

——————————— Especificagfes———————m——m e e
Instrugdo: 2Q grau completo

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: por material de expediente e supervisdo

———————————— ABCeNSd0 e e e
Procedé&ncia: Assistente Administrativo II

Acesso:

————————————— Assinaturag-———-——-———-— e




—————————— Titulo do Cargo——=————— e e
SECRETARIA DE GABINETE

—————————— Descrigdo Sumdria-——————————
- Executar servigos de datilografia do gabinete, organizando e
arquivo dos atos oficiais, e separar correspondéncias, enviando
as de interesse do prefeito ao chefe de gabinete.

——————————— Degcrigdo Detalhada-----——-—-—mmommme e
- Receber, encaminhar e argquivar as correspondéncias destinadas
ao prefeito municipal.

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos e papéis
que interessam diretamente ao Prefeito.

- Redigir e datilografar oficios, mensagens e projetos de leis,
de acordo com orienta¢des recebidas.

- Transcrever contratos celebrados pela municipalidade.

- Fornecer por telefone, informag¢Ses relativas a feriadosg, nome e
enderego de autoridades, etc.

— Ser responsdvel pelo fornecimento de cédpias e dados de leis,
decretos e contratos, aos diversos departamentos da prefeitura.

- Colaborar na elaborac¢do do relatdédrio anual de atividades, que &
enviado a clmara municipal.

- Ordenar a numerag¢io e viabilizar a publicagdo dos atos
oficiais, assim como de avisos, comunicagdes e guaisquer
materiais de interesse da administracio.

- Remeter c¢dépias de leis, decretos e demais atos oficiais
normativos aos 6rgdos interessados.

- Registrar nome, endere¢o e telefone de autoridades, com
indicacdo do respectivo tratamento e o das repartigdes federais,
estaduais, autAdrquicas e outras de interesse da administracgdo.

- Executar outras tarefas correlatas as ja descritas.

——————————— Especificag¢des—————— o e e
Instrugdo: 20 grau completo

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: material de expediente,equipamentos e
informag¢bes sigilosas.




—————————— Titulo do Cargo—————~——————m e
FISCAL DE TRIBUTOS

—————————— Descrigdo Sumdrig----————=———mmmm
~ Executar Unidades Técnicas de fiscalizag¢do de tributos do
tesouro publico municipal, elaborando planos, acompanhando e
informando processos a fim de contribuir para gque a politica
tributdria fiscal do municipio se compatibilize com as demais
medidas de interesse do desenvolvimento nacional, estadual e
regional.

——————————— Descrig¢do Detalhada--——-———-----------—mm
- Elabora planos de fiscalizacéo, consultando documentos
especificos e guiando-se pela legislag¢do fiscal.

- Controlar e avaliar os planos de fiscalizagdo, acompanhando sua
execu¢do e analisando os resultados obtidos.

- Executar as tarefas de fiscalizacdo de tributos do municipio,
inspecionando estabelecimentos industriais, comerciais, de
prestagdo de servigos e demais entidades.

- Acompanhar e emissdo de notas de arrecadacdo através de notas
informativas.

- Executar outras atividades correlatas as j4 descritas.

——————————— Especifica¢fes——————-—mmmmmmmm
Instrugdo: 29 grau completo

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: material de expediente e valores




—————————— Titulo do Cargo-—————— =~
FISCAL DE EDIFICAGOES

—————————— Descric¢do Sumdria————=———~———
- Atuar na fiscalizag¢do de todos o8 Ccasos gue se fazem
necessdrios e que é da competéncia da prefeitura municipal, como
as interligadas a Saude PuUblica, ao ndo cumprimento das leis e
decretos municipais em rela¢do ao comércio e moradia.

——————————— Descrigdo Detalhada--——————————————
- Fazer vistoria para alvard de construc¢do.

- Fazer vistoria para expedic¢do de "habite-se" de construgles
novas ou reformadas,

- Fazer vistoria para alvard de localiza¢do de estabelecimentos
comerciais, industriais de prestac8o de servigos.

~ Realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas repartigdes
municipais, lavrar notificag¢des, intimacg¢des, autos de infracgdo,
de apreensSes de mercadorias e apetrechos.

- Fiscalizar o hordrio de abertura e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e similares.

- Fiscalizar o comércio eventual ou ambulante.

- Fiscalizar estabelecimentos de diversdo péblica e o cumprimento
de seus deveres para com o fisco municipal.

——————————— Especificagfes—————mmmmmmm e
Instrucdo: 29 grau completo

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsgabilidade: material
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descrig¢do Sumdria----—----—————=———-m e
- VFazer a limpeza de ruas, parques e outrog locais publicos,
varrendo e juntando os detritos ali acumulados, para manter a boa
estética e higiene dos locais.

——————————— Descrig¢do Detalhada----—---------—"--——— o~
- Varrer detritos das calg¢adas de passeio e ruas, com vassoura
juntando com pa.

~ Acondicionar estes detritos e 1lixos nos sacos de 1lixo,
deixando-os em pontos especificos, para posterior coleta pelo
caminhdo de lixo.

- Ajudar a conservar a cidade limpa, avisando o fiscal de
limpeza, o8 locais que jogam entulhos nas calgadas de passeio
para que este tome providé&ncias.

- Executar outras atividades correlatas ag acima descritas.

——————————— Especificagfes———-———mmmmmm e e e
Instrucgdo: 19 grau incompleto

Experiéncia: ndo requer

Responsabilidade: material

Procedéncia:
Acesso: Gari de Caminhdo

410




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descrigdo Sumdria----—---—-——-————————mr
-~ Abrir e fechar covas, preparando sepulturas para sepultamento
de cadaveres.

——————————— Descrig¢do Detalhada-—--—---—-—----ommmm e
- Escavar a terra, fazendo a cova, ou retirando a lépide e
limpando o interior das covas j& existentes para permitir o
sepultamento.

- Auxiliar na colocagdo do caixdo dentro da sepultura.

-~ Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe
uma laje, que assegure a inviolabilidade.

~ Efetuar a limpeza e conservagio dos jazigos, bem como de todo o
cemitério, varrendo, carpindo e limpando ao redor dos tumulos.

- Atender a chamadas fora do seu expediente normal e ainda nos
finais de semana, bem como nos feriados, caso haja sepultamento.
- S8er o responsidvel pela vigil8ncia do cemitério.

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

——————————— Especificagfes——————mm e e e
Instru¢do: 12 grau incompleto

Experiéncia: até seis meses

Responsabilidade: seguranc¢a

Procedéncia:
Acesso:; Auxiliar de servigos gerais ou jardineiro ou vigia

41




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo—-—————=———=— ==
ZELADOR DE EDIFICIO

—————————— Descrigdo Sumdria———-—————=—=—— e

- Exercer fungdes de conserva¢do e manutengdo dos prédios

assegurando o asseio, o cumprimento do regulamento e a seguranca.

——————————— Descrig¢do Detalhada-——-—-----———————
- Verificar se nas 4reas e/ou instalagSes do prédio hé
necessidades de reparos e consertos quanto a parte elétrica,
hidrdulica e outros executando ou providenciando a manutenc¢do.

- Fazer pequenos reparos como troca de lampadas e fusiveis e
gsolicitar pessocal para consertos maiores.

- Levar a administrac¢do os problemas surgidos, no sentido de
encaminhar solugdes.

- Vigiar o cumprimento do regulamento interno e o bem estar das
pessoas que encontram-se no prédio.

——————————— Especificagdes-——-——--mommommmm
Instruc¢do: 12 grau incompleto

Experi&ncia: até seis meses

Responsabilidade: material

Procedéncia:
Acesso: Auxiliar de Servigos Gerais ou Jardineiro ou Vigia




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo————=————
AUXILIAR DE COZINHA

—————————— Descrigdo Sumdria--———-—=———————m—m e
- Auxiliar nas diversas tarefas relacionadas com atividades de
refeitérios como preparacdo de alimentos, limpeza e conservacao
das dependéncias e dos equipamentos existentes.

——————————— Pescrigdo Detalhada—-——--—--—mmmmmmm
- Auxiliar no preparo das refeig¢des, lavando alimentos, legumes,
segundo orientagdes.

- Manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a coleta e a
lavagem de louga, bandejas e talheres.

- Realizar servigos de limpeza em geral nas dependéncias do
refeitdério e cozinha.

- Auxiliar na selegdo de verduras, carhes e cereais para
preparacdo de alimentos.

- Executar outras atividades correlatas as ja& descritas.

——————————— Especificagfes———————r—mmmmm e e
Instrugdo: 12 grau incompleto

Experiéncia: até seis meses

Responsabilidade: por material

Procedéncia;
Acesso: cozinheiro

GH -



PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descrigdo Sumdria————--———-===-——-——————
- Realizar trabalhos de limpeza em geral para manter as condig¢les
de higiene e conservagdo do local de trabalho.

——————————— Descrig¢do Detalhada--——-—-------—-————=mmmmmm
- Limpar diariamente os méveis utilizando flanelas ou vassouras
apropriadas.

- Limpar paredes, portas, janelas e pisos de todas as
dependéncias do prédio, utilizando Agua e produtos apropriados.

- Retirar o 1lixo das lixeiras e colocd-los em local apropriado
para recolhimento.

- Limpar c¢inzeiros e demais objetos das salas e corredores e
banheiros.

- Lavar e secar os vidros das portas e janelas.

— Preparar o cafezinho e servi-1lo.

- Verificar ao final do expediente, se as janelas estdo fechadas.

——————————— Especificaglfes———————m=—mmm e e
Instrucdo: 10 grau incompleto

Experiéncia: ndo exige

Responsabilidade: materiais

Procedéncia:
Acesso: Auxiliar de servigos gerais

a4 e



PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descrig¢do Sumdria-----——-—=-—-——=-————m e
- Executar tarefas relativas ao preparo e distribuigdo de
merendas, selecionando alimentos e preparando refei¢des rdpidas
para 08 alunos, visando atender e} programa alimentar
estabelecido.

——————————— Descrig¢do Detalhada---———-----—--——----——- o ———
- Receber e armazenar alimentos para o preparo da merenda,
visando o bom aproveitamento e conservag¢do dos mesmos.

-~ Selecionar os alimentos para o preparo da merenda a ser feita
no dia.

- Preparar as refeig¢des, lavando, descascando, cortando e cozendo
os alimentos para atender determinag¢des do programa alimentar.

- Distribuir aos alunos as refeig¢Bes preparadas.

~ Efetuar o controle das sobras e restos alimentares que
possibilitem uma avaliagdo dos alimentos consumidos.

- Ter um controle de estogque de alimentos e outros materiais do
setor.

~ Receber ou recolher lougas e talhereg, apds as refeic¢Bes.

- Providenciar a lavagem e a guarda das 1lougas e talheres,
deixando-as em boas condigBes de uso.

- Manter a ordem, higiene e seguranc¢a no ambiente de trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

——————————— Especificagfes——-————mmmmm e e
Instrug¢do: 19 grau completo

Experiéncia;: de seis meses a um ano

Responsabilidade: por material




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo-————-—-———-=-———— e
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

—————————— Descrigdo Sumdria—-—-------—-—=-=——=-——mm
- PFazer servigos bragais, auxiliando na 1limpeza, reformas,
manutengdo e construg¢des que a prefeitura efetua.

——————————— Descrigdo Detalhada--——-—-——-—=—m—mmmm
- Fazer a demarcagdo de lotes, ruas e nivelamentos sob a
orientagdo de topdgrafo.

- Auxiliar em construg¢des que a prefeitura efetua, como pontes e
escolas.

- Construir calg¢adas, passeios e meio fio.

- Executar a limpeza de sarjetas.

- Pazer bueiros, limpa-los, reforma-los quando necessdrio e
verificar a condigdo dos mesmos.

- Efetuar a colocagdo de tubos nas valas previamente feitas.

- Fazer reparosg nos asfaltos.

- Pazer manuten¢do, reformas, consertos e pinturas nos prédios
municipais.

- Abastecer com concreto e cuidar a regulagem da méquina para
confecgdo de meio fio.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

——————————— Especificagfes——————-r—ommmmm e
Instrug¢do: 12 grau incompleto

Experiéncia: ndo requer

Responsabilidade: ferramentas

———————————— ABCENS A0~ ==
Procedéncia: zelador, faxineiro

Acesso:

————————————— Assinaturag-——————m—m




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo———————-=————— =~ m
GARI DE CAMINHAO

—————————— Descrigdo Sumdria——-----——--———-———=——-———————— e ——————
- Efetuar a limpeza das ruas, recolhendo os lixos acondicionados
em sacos e colocando estes no caminhdo coletor de 1lixo, para
manter as calgadas e ruas em boas condig¢des de higiene e
trénsito.

——————————— Descri¢do Detalhada--—-———--—---—----""--mmm e
- Recolher os lixos que estdo acondicionados em embalagens, para
coleta, nas calgadas de passeio e ruas.

- Colocar uniforme e luvas especificas.

- Fazer recolhimento em caminhadas rédpidas, da calg¢ada de passeio
até o coletor de 1lixo do caminhio.

~ Trabalhar rédpido para que o caminhdo coletor, de poucas paradas
no trajeto de limpeza que lhes for estabelecido que e em torno de
70 Km/dia.

- Auxiliar na lavagem dos caminhBesgs coletores de lixo,
semanalmente.

- Executar outras tarefas correlatas a fungfo quando solicitado.

——————————— Especificagdes————————m e e e e
Instrucdo: 19 grau incompleto

Experiéncia: ndo exige

Responsabilidade: material

———————————— ASCeNsSd0———— - - oo e
Procedéncia: Gari

Acesso:

————————————— AS8inaturas———————

a7




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descri¢do Sumdria-—-——--—=---~-————————
- Realizar servigos de fornecimento de combustiveis, trocas de
6leo e pequenas limpezas, dotando os veiculos de condig¢des
adequadas para um bom desempenho.

——————————— Descrig¢do Detalhada---——---————-——=-—mmm
- Atender as solicita¢des dos funciondrios dque chegam com
veiculos para abastecer com combustiveis.

- Operar as bombas de combustiveis, conectando a maquinaria a
entrada do tanque do veiculo, controlando a quantidade.

- Utilizar material de limpeza para realizar répidas lavagens de
para-brisas, fardis e janelas dos veiculos, procurando melhorar a
vigibilidade dos mesmos.

- Trocar e/ou completar éleo e A4gua do motor, para dar ao veiculo
boas condi¢Bes de funcionamento.

- Encher e calibrar pneus, utilizando a bomba de ar e o bardmetro
para conferir a pressdo dos mesgmos.

- Executar outras tarefasg correlatas ao cargo.

——————————— Especifica¢des—-—-—-----mmmm
Instru¢do: 12 grau completo

Experiéncia: ndo requer

Responsabilidade: equipamentos

———————————— ASCens8d0—— = -
Procedéncia: Zelador ou faxineiro

Acesso:

Requisitos:




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descrig¢do Sumdria—--—-—--——--——-—--—-m————e
- Cultivar plantas e flores, para conservagdo, limpeza e
embelezamento dos jardins, ruas, avenidas e pragas publicas.

——————————— Descrig¢do Detalhada—---——-----————mm
- Preparar a terra para cultivo de gramas, flores e demais
plantas ornamentais, bem como plantar e cortar a grama.

- Preparar canteiros de acordo com o0os contornos estabelecidos
para obter boa estética do local.

- Cuidar da 4rea de bringquedos (pargque), engraxando-os e
cuidando-os para sua boa conservagado,

- Plantar sementes e mudas na terra, devidamente preparada,
irrigando e adubando conforme necessdrio.

- Limpar jardins e canteiros publicos, erradicando as ervas
daninhas.

- Podar plantas e A4rvores em épocas adequadas, com uso de
instrumentos especificos.

- Executar trabalho de combate as formigas, insetos e outros
tratos fitossanitdrios que se fizerem necessdrios as plantas,
para combater pragas e moléstias.

- Emparelhar a areia no parque.

- Executar outras tarefas similares quando solicitado.

——————————— Especificagfes—————=—-————mmmmm e
Instrug¢do: 12 grau incompleto

Experiéncia: até seis meses

Responsabilidade: ferramentas

———————————— ASCENE 0~ — e e e e e
Procedéncia: zelador ou faxineiro

Acesso:

————————————— Assinaturas-———--————————




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descrigdo Sumdria---—-———=--—=—m——m—m
- Auxiliar nas diversas tarefas relacionadas com atividades de

refeitérios como preparagdo de alimentos, limpeza e conservagdo
das dependéncias e dos equipamentos existentes.

——————————— Descrig¢do Detalhada——--—--——--"-"-----——mm
- Auxiliar no preparo das refeigdes, lavando alimentos, legumes,
segundo orientacgdes.

- Manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a coleta e a
lavagem da louga, bandejas e talheres.

- Realizar servigos de limpeza em geral nas dependéncias do
refeitério e cozinha. :

- Auxiliar na selec¢do de verduras, carnes e cereais para
preparag¢do de alimentos.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

Instrugdo:
Experiéncia:
Responsabilidade:

Procedéncia:
Acesso:




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo---——————————— ==
OPERADOR DE BRITADOR

—————————— Descrigdo Sumidrig-—--—=-———-——-=—=——— -
- Operar a mdquina trituradora de pedras, para produzir materiais
como brita e pé de pedra.

——————————— Desgcrig¢do Detalhada----------——oormmrm e
- Graduar e controlar a velocidade da correia que transporta o as
pedras que entram na maquina trituradora.

- Abrir as tubulag¢des gue molham as pedras, durante a sua
passagem, para evitar o levantamento de pd.

- Efetuar a trituracgdo dentro dos padrdes estabelecidos.

- Controlar a velocidade das correias através do qual o produto
moido chega aos depdsitos.

- Zelar pela manutengdo da maquina limpando-a e 1lubrificando-a
periodicamente.

- Executar outras tarefas correlatas a fungdo.

——————————— Especificagfes———-mmmmmmmmm e
Instrug¢do: 12 grau incompleto

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: equipamento




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo-—————————=——=——— - ——
MARTELETEIRO

—————————— Descrigdo Sumdria-—-—--—-—--—---—-=—-—--—————
- Acionar e controlar os comandos da perfuratriz portdtil a ar
comprimido, realizando servigos de perfurag¢do de rochas, cimentos
e solos.

——————————— Descrig¢do Detalhada--—----—-----—-memommm e
- Fazer a limpeza prévia da rocha a ser perfurada.

- Selecionar a broca adequada de acordo com o tipo de trabalho a
ser executado, instalando na perfuratriz, acionando e
pressionando os comandos para a ferramenta penetrar no solo até a
profundidade desejada.

- Realizar a substituigdo das brocas conforme a necessidade do
trabalho.

- Colocar e prender cargas explosivas nos orificios e acionar os
dispositivos de detonagdo.

- Fazer outras atividades correlatas a fungdo.

——————————— Especificagfes—————m—m e e e
Instrugdo: 19 grau incompleto

Experiéncia: até seis meses

Responsabilidade: ferramenta e equipamento




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descrigdo Sumdria-—-————----=-——-—————-—-—mm—— o
- Cortar blocos de pedras utilizando ferramentas apropriadas
possibilitando a wutiliza¢do das mesmas em pavimentagédo de
ruas.

——————————— Descrig¢do Detalhada—------—---""""—mmmm
- Escolher as pedras apdés a detonagem e trag¢ar os cortes a serem
executados assegurando o maximo aproveitamento da pedra tanto
para calcamento como para britagem da pedra para guliar-se na
execucgdo dos cortes.

- Escolher as pedras apés a detonagem e tragas os cortes a serem
executados, para guiar-se no momento da execu¢do dos mesmos,
assegurando o maximo aproveitamento da pedra, tanto para
calgamento como para britagem.

- Cortar os blocosg de pedra utilizando-se de marreta.

- Auxiliar o carregamento das pedras no caminhdo.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

——————————— Especifica¢fes——-—-—--—-—--------------""rro
Instrug¢do: 19 grau incompleto

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: equipamento




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descri¢do Sumaria---—————-——""—m————— e
- Executar a vigildncia dos prédios e suas respectivas
dependéncias, percorrendo-os sistematicamente e observando se ndo
h4 irregularidades e verificando a seguran¢a dos mesmos guanto a
incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades.

——————————— Descrig¢do Detalhada------—---——--———————————m
- Executar a ronda diurna ou noturna das dependéncias e do local
para o qual estd designado, verificando se as portas ou janelas
bem como outras vias de acesso estdo devidamente fechadas.

- Observar sempre se a rede elétrica e hidrédulica estd em bom
estado de funcionamento evitando incéndios e vazamentos e outras
irregularidades.

- Verificar e controlar a movimenta¢do de pessoas e veiculos nos
prédios e dependéncias que estd sob sua responsabilidade.

- Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o
reldégio ponto para comprovag¢ido da regularidade de sua ronda.

——————————— Especificagfes—————=—————— e e e
Instrucgdo: 19 grau incompleto

Experiéncia: até seis meses

Responsabilidade: seguranga

———————————— ASCeNSA0—— =~ e
Procedéncia: Zelador ou Faxineiro ou Coveiro

Acesso:

————————————— Assinaturas--—————-----——--—--m-——— e




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo———————— === e
CARPINTEIRO

—————————— Descrig¢do Sumdria———-—-—--~—m———
- Realizar servigos de carpintaria no canteiro de obras,
possibilitando a instalagdo dessas arma¢des de madeira nos
prédios e obras similares.

——————————— Descri¢do Detalhada---——-——--——---——rmmmmmm e e e
—~ Fazer trabalhos de carpintaria em geral no local das obras,
através da interpretagido de plantas e esbogos.

— Escolher o material mais adequado para confec¢gdo do trabalho de
acordo com o0 local e utilidade.

- Medir e riscar a madeira nos tamanhos e medidas adequadas para
gerrar.

- Montar as partes de madeira serradas, wutilizando cola,
parafusos ou pregos para obter o conjunto projetado.

- Instalar e ajustar esquadrias de madeira e outras pegas tais
como: Jjanelas, portas, escadas, rodapés, divisgérias, forro e
guarnicdes.

- Construir formas de madeira para concretagem.

- Executar outras atividades correlatas as jé descritas.

——————————— Especificagfes——————————m e e e
Instrugdo: 19 grau completo

Experiéncia: dois a trés anos

Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisdo

Procedéncia: Auxiliar de servigos gerais
Acesso: Mestre de Obras




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo———-——————
BORRACHEIRO

—————————— Descrigdo Sumidria——-————=—— -
- Fazer reparos nos diversos tipos de pneus e cémaras dos
veiculos e madquinas municipais, consertando e recapando, conforme
0 estado em que O mesmo Se apresenta necessitar, deixando-lhes em
condigdes de uso.

——————————— Descrig¢do Detalhada------——----ommmm e
- Desmontar a roda do veiculo, retirando o pneu e a cémara
danificada com auxilio de instrumentos especificos.

- Analisar o estado em gue a cdmara e/ou © pheu se encontrem e
ver o tipo de conserto necessdrio, cuja observagdo e andlise é
feita enchendo com ar os pneus sem cémaras, antes de retirar as
rodas e a cdmara, esta é enchida com ar e colocada em um tangque
com Agua que permite melhor observag¢do da avaria.

- Limpar o local a ser reparado com a escova rotativa, guando
limpo e colocado uma cola de borracha liquida no local em cima da
qual é colocada a mancha de borracha de acordo com o tamanho do
furo ou corte apresentado.

- Vulcanizar e consertar correias gque abastecem e/ou transportam
material das mdaquinas de operacdo, pesadas no britador municipal.

——————————— Especificagdes——————==——mm o
Instru¢do: 10 grau completo

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: ferramentas e equipamentos




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descrigdo Sumdria--——-—-——————mm— e
~ Realizar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais,
utilizando péd e colher de pedreiro, para construir, reformar ou
reparar prédios e obras similares.

——————————— Desgcrig¢d3o Detalhada-————-——-——mrommmm e e e
- Examinar a planta da obra, estudando qual a melhor forma de
fazer o trabalho.

- Misturar quantidades adequadas de cimento, areia e 4gua para
obter argamassa a ser empregada no assentamento de alvenaria,
como tijolos e materiais afins.

- Construir alicerces, muros e demais construcgSes similares,
assentando tijolo ou pedras, em fileiras e unindo com argamassa.
- Rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo e ©
nivelamento das mesmas.

- Fazer as construgdes de "bocas de lobo", calhas com grade para
capta¢do de aguas pluviais das ruas, com o auxilio do mestre de
obras.

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas.

——————————— Especificag¢des——~——--——--mmmmmm e e
Instrucdo: 19 grau incompleto

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e superviséo

Procedéncia:
Acesgso: Mestre de Obras




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo—————————————-— -
PINTOR GERAL

—————————— Descri¢do Sumdria-——--——----———o——
- Preparar as superficies a serem pintadas, limpando-as,
emassando-as e cobrindo as superficies externas e internas de
prédios e outras obras ou manufaturados, camadas de tintas para
protegé-las ou decord-las em madeira e estruturas metdlicas e
outros.

——————————— Descrig¢do Detalhada-———-----—------m
- Verificar as medidas e a posigdo, e o estado da superficie a
ser pintada.

- Determinar as quantidades de materiais a serem utilizados.

- Preparar as superficies a serem pintadas, lixando-as ou
retirando a pintura velha, para eliminar residuos, visando
corrigir defeitos e facilitar a aderé&ncia da tinta.

— Preparar o material de pintura, misturando tintas, substéncias
diluentes e secantes nas devidas proporgdes.

- Pintar as superficies utilizando pincéis, rolos e pistolas,
para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado.

- Pintar estruturas metdlicas, ornamentos, assessdérios,
manufaturados de madeira e outros materiais, dando-lhes o devido
acabamento a cada tipo de superficie pintada.

——————————— Especificagfes——-——---—mommmmmmm e
Instrug¢do: 12 grau completo

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: pelo material




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo-————=——=—— = e
MOTORISTA I

—————————— Descrig¢do Sumdria-————-——--—=——————— e
-~ Conduzir veiculos automotores como caminhonetes, e outros
automéveis, seguindo seu trajeto ou itinerdrio previsto, de
acordo com as regras de trédnsito, para o transporte de cargas,
funciondrios e estudantes.

——————————— Descrigdo Detalhada--—-—-----—-——mm
- Vistoriar o veiculo certificando-se de suas condig¢des de
funcionamento.

- Informar defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no
almoxarifado, para ser encaminhada ao chefe de manuteng¢do.

- Dirigir o veiculo, observando o fluxo de trénsito e a
sinaliza¢do, para conduzi-los aos locais indicados.

- Portar os documentos do veiculo e zelar pela sua conservacgdo.

— Controlar a carga e a descarga do material transportado
orientando sua arrumacio no veiculo para evitar acidentes.

- Recolher o veiculo apds jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da prefeitura.

- Executar outras tarefas correlatas as ja descritas.

——————————— Especificag¢des—————————m e e e e e
Instrugdo: 19 grau incompleto

Experiéncia: de seis meses até um ano

Responsabilidade: por equipamento e seguranga

Procedé&ncia:
Acesso: Motorista II




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descricdo Sumdriga—————-————=— e
- Confeccionar, transformar e instalar ou reparar pe¢as diversas
de chapa metdlica, guiando-se por desenhos e especificag¢fes
técnicas, para obter ou recuperar produtos, utilizando mdéquinas,
ferramentas e dispositivos adequados.

——————————— Descrig¢do Detalhada---——-——=-———=
- Tracar sinais convencionais sobre a chapa metdlica a ser
trabalhada, orientando-se por desenhos e especificagles, para
indicar o corte e/ou outras opera¢Ses a serem efetuadas.

- Trabalhar a chapa, guiando-se por moldes ou linhas de tragado,
visando dar-lhe o contorno plano de corte, curvando-a, golpeando-
a ou de outro modo, para dar-lhe a forma projetada.

- Abrir rasgos ou furos na chapa metdlica, utilizando mdgquinas e
ferramentas manuals que permitam a fixagdo de parafusos para
encaixar diferentes peg¢as visando atender as especificag¢des do
trabalho.

- Examinar o resultado das operag¢bes, utilizando instrumentos de
medi¢do ou gabaritos, para conferir adequac¢Bes das medidas da
pega ou especificacbes.

——————————— Especificagdes-—=—-——-—~--mmmmmm e
Instru¢do: 192 grau completo

Experiéncia: de dois a trés anos

Responsabilidade: por material

&0




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descrigdo Sumdrig-----———-—==-—-m——mm e
- Fazer soldas em pecas de metal e materiais diversos, para
montar, reforg¢ar ou reparar partes ou conjuntos mecénicos,
utilizando solda elétrica e de oxigénio.

——————————— Descrig¢do Detalhada------—-—————---"—--—-om—
- Proceder a minuciosa observagio das pe¢as e/ou partes a serem
soldadas, limpando-as e posicionando-as corretamente.

- Examinar o tipo de metal ou material a ser soldado para a
devida escolha da solda, regulando também a pressdo da chama a
gis ou eletricidade.

- Efetuar a solda, usando equipamento de protec¢do especifico.

- Dar acabamento a pe¢a ou partes soldadas, 1lixando-as ou
esmerilhando-as.

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

——————————— Especificagfes———~—————m—— e
Instrugdo: 12 grau incompleto

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: ferramentas e equipamentos




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo———————————
MESTRE DE OBRAS

—————————— Descrigdo Sumdrig--—-————==—--=——m—m e
- Organizar, orientar, supervisionar e determinar 08
trabalhadores sob suas ordens as diversas tarefas do processo de
execu¢do de obras da construgdo civil.

——————————— Descri¢do Detalhada—---—-—-----rormm—— e
- QOrganizar e supervisionar as atividades dos trabalhadores gque
se dedicam as diversas tarefas da construgdo c¢civil, sob suas
ordens.

- Estudar o programa do trabalho a ser realizado, interpretando
projetos de reformas e constru¢des, de pontes, escolas e demais
obras que a prefeitura vier a realizar.

- OQOrganizar, planejar e coordenar a construg¢do de bueirog nas
ruas, avenidas e rodovias,

- Avaliar as necessidades de mdo-de-obra, materiais, ferramentas
e equipamentos necessdrios a realizag¢do do trabalho.

- Instruir seus ajudantes sobre a melhor forma de realizar o
trabalho.

- Acompanhar a execu¢do dos trabalhos e prestar informa¢bes aos
seus superiores.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

——————————— Especificagfes————===————mm e
Instrug¢do: 19 grau completo

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisdo

Procedé&ncia: Pedreiro ou carpinteiro
Acesso:




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo—————————————————— e m
ELETRICISTA DE INSTALACOES

—————————— Descrigdo Sumdria---—-—-=—-———-——=-———-——————— e ——
- Monta e repara instalacdes de baixa e alta tensdo, em edificios
ou outros locais guiando-se por esquemas e outras especificag¢des,
utilizando ferramentas manuais comuns e especiais para
possibilitar o funcionamento das mesmas.

——————————— Descrig¢do Detalhada--—-—-------—----"=--—=mm e —
- Estuda o trabalho a ser realizado para estabelecer o roteiro
das tarefas.

- Colocar e fixar os quadros de distribuig¢do, caixa de fusiveis,
tomadas e interruptores, executa o corte, dobradura e instalagdo
de condutores isolantes e enfiagdo.

-~ Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando
alicates, chaves, conectores e material isolante para completar a
tarefa de instalac¢do.

- Testar a instalagdo, repetidas vezes, para comprovar a exatiddo
do trabalho executado.

- Testar os circuitos da instala¢do, wutilizando aparelhos de
comparacdo e verificac8o, elétricos e eletrbnicos para detectar
as pegas defeituosas.

~ Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, wutilizando
ferramentas manuais comuns e especiais, materiais isolantes e
soldas, devolvendo a instala¢do elétrica condig¢Ses normais de
funcionamento.

- PFazer a manutengdo de semdforos, ilumina¢do pudblica e da rede
elétrica de escolas e demais prédios municipais.

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas.

——————————— Especificagbes————-———-—-—-—mmm e
Instrug¢do: 19 grau completo

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisdo

Procedéncia:
Acesso: Eletrotécnico




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo———————m— e
MOTORISTA II

—————————— Descrig¢do Sumdrig—————=-—=—=————— e e e
- Conduzir veiculos automotores como caminhdes, caminhonetes,
carretas, Onibus e outros automdveis, seguindo seu trajeto ou
itinerdrio previsto, de acordo com as regras de trénsito, para o
transporte de cargas, funcionadrios e estudantes.

——————————— Descrigdo Detalhada——-——-—---————rmmmmm e e
- Vistoriar o veiculo certificando-se de suas condig¢des de
funcionamento.

- Informar defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no
almoxarifado, para ser encaminhada aoc chefe de manutencgdo.

- Dirigir o veiculo, observando o fluxo de trénsito e a
gsinalizac¢do, para conduzi-los aos locais indicados.

- Portar os documentos do veiculo e zelar pela sua conservacéao.

- Controlar a carga e a descarga do material transportado
orientando sua arrumagdo no veiculo para evitar acidentes,

- Recolher o veiculo apds jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da prefeitura.

- Executar outras tarefas correlatas as j4 descritas.

——————————— Especificagfes———————m—mmm o
Instrugdo: 12 grau incompleto

Experiéncia: de um a dois anos

Responsabilidade: equipamentos e seguranca

———————————— ASCeNS a0~ — e e e
Procedéncia: Motorista I

Acesso:

————————————— Assinaturas-——-—-=- s m




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo——-———————— -
OPERADOR DE MAQUINAS RODOVIARIAS I

—————————— Descrigdo Sumdria—————————=———
- Conduzir até dois tipos de mdquinas montadas sobre rodas ou
esteiras gue servem para escavar, nivelar, aplainar e compactar
terra e materiais similares, preparar concreto e colocar
capeamento de asfalto e concreto nas estradas.

——————————— Descrig¢do Detalhada----——f—-—-———————
—~ Operar maquinas providas de pd& mecdnica ou cagamba, acionando
o8 comandos necessdrios para escavar e mover terras, pedras,
areia, cascalho e materiais similares.

- Operar mdaquinas de abrir canais de drenagem, acionando os
comandos necessarios.

- Operar mdquinas providas de 1l8minas para nivelar solos,
acionando comandos para exXecutar obras na construg¢do civil,
estradas e pistas.

- Operar mdquinas providas de rolos compressores, acionando
comando para compactar e aplainar os materiais wutilizados nas
construcdes de estradas.

~ Operar mdquinas para estender camadas de asfalto ou de betume.
- Informar defeitos ou reparos a serem efetuados na maquina,
preenchendo ficha especifica no almoxarifado para ser entregue ao
chefe da manutencgdo.

- Executar outras tarefas correlatas a critério do diretor do
departamento.

——————————— Especificagfes—————m———mmmmmm e
Instrug¢do: 19 grau incompleto

Experiéncia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: equipamento

Procedéncia:
Acesso: Operador de Mdquinas Rodovidria II




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo——-——————==——— -
OPERADOR DE MAQUINAS RODOVIARIAS II

—————————— Descri¢do Sumldria—-————————~——
- Conduzir mdguinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem
para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais
similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e
concreto nas estradas.

——————————— Descrig¢do Detalhada—-———-——=——————
- QOperar mdguinas providas de pad mecdnica ou cag¢amba, acionando
os comandos necessdrios para escavar e mover terras, pedras,
areia, cascalho e materiais similares.

- Operar magquinas de abrir canais de drenagem, acionando os
comandos necessarios.

- Operar magquinas providas de 1l8minas para nivelar solos,
acionando comandos para eXecutar obras na construgdo civil,
estradas e pistas.

- Operar mdguinas providas de rolos compressores acionando
comando para compactar e aplainar os materiais wutilizados nas
construgdes de estradas.

- Operar mdgquinas para estender camadas de asfalto ou de betume.
- Informar defeitos ou reparos a serem efetuados na méquina,
preenchendo ficha especifica no almoxarifado para ser entregue ao
chefe de manuten¢do.

- Executar outras tarefas correlatas a critério do diretor do
departamento.

——————————— Especificagfes————— e e e
Instru¢do: 19 grau incompleto
Experiéncia: de um a dois anos
Responsabilidade: equipamento

———————————— ASCengi0——— s e e
Procedéncia: Operador de Madgquinas Rodovidria I

Acesso:

————————————— Assinaturag-———-————~-—=-—— e




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descrigdo Sumdriga--—-—=—-——=——m—mo— e e
-~ (Confeccionar e preparar méveis e pecas de madeira e dar-lhe o
acabamento requerido utilizando equipamento adequado, guiando-se
por desenhos e especificag¢fes.

——————————— Descrig¢do Detalhada----——--——-————mmm—————
—- Analisar a peca a ser fabricada consultando os desenhos,
modelos, especificag¢les e outras instrugdes.

- Trabalhar a madeira, riscando, cortando, torneandoc ou fazendo
entalhes com ferramentas e mdquinas apropriadas.

- Armar as partes da madeira trabalhada, encaixando-as e
prendendo-as com material adequado.

- Pintar, envernizar ou encerrar as pegas e os méveis
confeccionados.

- Afiar as ferramentas de corte e dar manutencido periddica ao
maguinario.

~ BExecutar outras atividades correlatas as acima descritas.

——————————— Egpecificagfeg———-—m—momm o e
Instrug¢do: 19 grau completo

Experiéncia: de dois a trés anos

Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e superviséo




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Titulo do Cargo-——-——=———=———=—=— e
INSTRUTOR DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL

—————————— Descrig¢8o Sumdria-———————-=————m e
- Instruir e treinar os alunos para aprendizagem e execuc¢do de
tarefas e préaticas operacionais em trabalhos de marcenaria,
orientando-os nas técnicas e utilizag¢do de maquinas e aparelhos,
habilitando-os ao desempenho de uma ocupagdo profissional.

——————————— Descrig¢do Detalhada--—-----———-—mrmmm
- Preparar o local de treinamento e trabalho providenciando
ferramentas, materiais e a madeira a ser utilizada.

-~ Verificar as condig¢des gue se encontram o8 eguipamentos de
trabalho para assegurar a correta execug¢do das tarefas.

~ Determinar a seqli8ncia de atividades e a serem desenvolvidas
pelos alunos.

- Dar explicag¢bes individualmente ou em grupos sobre a forma
correta de execugdo das tarefas, fornecendo dados e informag¢des
especificas e indispensdveis para o desenvolvimento do trabalho.
- PFazer demonstrag¢les de manuseio de mdquinas, ferramentas e
demais técnicas operacionais, orientando corretamente os alunos.
- S8Supervisionar o trabalho dos alunos, apontando e corrigindo
falhas.

- Analisar o processo educativo dos alunos.

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas.

——————————— Especificagfes—————mmm—mmmm e
Instrugdo: 10 grau completo

Experiéncia: de dois a tré&s anos

Responsabilidade: por material, equipamentos e supervisdo




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

—————————— Descrigdo Sumdria------—------—--—---mom e
- Fazer a manuten¢do da parte mec8nica de magquinas e veiculos,
reparando e substituindo peg¢as gque assegurem condig¢les de
funcionamento normal.

——————————— Descrig¢do Detalhada---—----——=--—mo-mmmmmmm e
- Examinar veiculos e maquinas, para verificar os defeitos ou
anormalidades em seu funcionamento.

- Estudar as falhas mecdnicas e resolver a melhor forma de
soluciond-los.

- Fazer desmanche, conserto e montagem de motores.

- Ajustar, retificar e regular pegas, caixas de c8mbio
diferencial, freios, volante e manutenc¢do de torque.

- Testar a méaquina ou veiculo para comprovar o resultado da
tarefa realizada.

-~ Fazer consertos necessirios na usina de asfalto.

- Fazer a manuteng¢do do britador que assegure o seu funcionamento
regular.

- Executar outras atividades correlatas quando solicitado.

——————————— Especificagfes—————————— s e
Instruc¢do: 12 grau completo

Experiéncia: dois a trés anos

Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisdo
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