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PUBLICAGCOES LEGAIS

-

Prefeitura Municipal de Pato Branco

LEI N° 1.368/95
Data: 28 de julho de 1.995

SUMULA Disp5e sobrs a organizagio do quadro de pessoal da administragio
direta municipal, ¢ da outras providéndi

A Camara Municipal dc Pato Branco, Estado do Parand, decretou ¢ eu Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte lei.

Estado do Parana

ANEXO III

DESCRICAO DOS CARGOS

DO GRUPO OCUPACIONAL
TECNICO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

.- Elaborar o plano i do da iedade ori

do o produtor quanto a aptidio de
sus propriedade.

Instrugdo: 2° g';u omnpiem--]écniw
Experiéncia; de seis meses a um ano
Responsabilidade: equi ¢

Art. 1°- O quadro de pessoal da admini diretamunicipal, reger-se-4 pelas DESCRICAO DE CARGO 3
disposig3es contidas nesta 1c| Procedé
Art. 2°- 530 cargosp de provi fetivo ¢ em comiss3o, 0s mantid Titulo do Carg Acesso: Engenheiro Agrénomo.
criados ou dos por esta lei, dos anexos I ¢ I, contendo nomes  TOPOGRAFO
quantidade, simbolos, grupos, carga horaria semanal ¢ vencimentos. N
§ 1°- As atribuigSes dos cargos efetivos dos mpccnvus grupos ocupacionais, < ——-Descrigio Sumiria
estio consubstanciados nos anexos III, IV e V, parte integrante desta lei. Efetuar a avaliagho de iméveis, do de acorde com a topografia natural, a
§2°- As atrit dos cargos de em comisso ficam vinculados s di exatas e terrenos, campos ¢ estradas, fomecendo dados bésicos
normas constantes na lei n® 962, de 21 de agosto de 1.990, que dispde sobre a para os tmbalhosde construgdes.
daP Municipal de Pato Branco. 8o Detalhad P
Art. 3° - Os cargos efetivos constantes do anexo I desta lei, assinaladas em Execumro descrl de medigiode o campos ilizando oqui 1o PRE CIPAL DE PATO BRANCO

“extingdo”, que vagarem, ficam automaticamente extintos.

Art. 4° - Ficam revogadas as disposigdes das leis n°s 951, de 06 dc agosto de
1.990, 991, de 13 de novembro de 1.990; 1.108, de30deabn1d:l 952;¢1.218,de 03
dcjunhod:1993 & demais disposicBes em com 30 da lein® 1.270,
de 16 de dezembro de 1.993, que permanece em plena vigéncia.

An. 5°- Esta lei entrard em vigor na data da sua publicagio.

Gabinere do Prefeito Municipal de Pato Branco, cm 28 de jutho de 1.995.

Delvino Longhi
PREFEITO MUNICIPAL

VRO DE VAGAS
xx

QG0 CwRT

de medigio adequado, como teodolitos, mvens trenas ¢ outros.

- Fazer a avaliagio de iméveis e o p t d
~ Confecci id3es de avali " bdivi cﬂculusdeéreudelol:s,etc. DESCRICAO DE CARGO
- Fazer relatérios de medi¢des de lolﬁ
- Controlar ¢ fazer as doagdes de tetrenos no cemitério municipal. Titulo do Cargt
-Fazer < isas quanto a idade ¢ prioridade para pavimentagdes ~ DESENHISTA TECNICO
de russ.
- Fam amhss ¢ documenta¢3es de loteamentos, bem como titulos de propriedades. Descrigio Sumiri;
- para ¢30 os lotes da P Fazer desenhos técnicos para projetos, como grificos, mapas ¢ outros desenhos para

-~ Langar avisos para cobranca de pavimentagdes.
- Encaminhar escritures de doagBes de lotes para indistrias acima descritas. ¢
- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

representagdo grifica correta do projeto a ser exccutado ¢ como dirctriz para sua
execugio,

Deserigo Detalhad

¢80 2° grau completo - téenico -Esluduwdososdadmdopmjcwpm imilar os dados drios a do,
Iy st Rty M Experiéncia: de um a dois anos desenho técnico, utlhzando mstmlnenlos < materiajs de desenho. .
et X “ Responsabilidade: equipamentos Descrharpro;ctos i 1 e deincéndio, di tonand;
Bromsttaissl oy o 05 clementos parciais em cscalas adequadas assegurando assim a forma ou 3 estrutura
168 “ A 3 do conjunto.
g - « Atualizar todo ¢ qualquer tipo de mapas e croquis do municipio.
. o Carreira Isolada - Realizar a limpeza do material técnico de desenho.
i ! - Operar a miquina de cépias hicrograficas.
CavTaeR 3, IS - Realizar outras atividades similares ao cargo.
EMGENMELRD €IVIL L, @ N
E ASSIST. ABNINISL. 1 P.aga, A -
1 455147, RDKLMIST. 11 P.aon, o ©w
i A55I5T. ADAINISY. fL1 #.a0m, WL 4 i
o AULILIAR RDRINIST, [Z N 174,80 W
2 CONT I P, . n
o Pt e s . i u Instrugdo: 2° 5’:“ °°“‘Pdg°‘°
“ FISERL BE TRIBUIOS PR, 7,15 0 P um a gois anos )
23 SECRETARLA .88, .8 di
- i ey oot " PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO Responsabilidade: por materiaf de exp < equip
w KBENTE SOCIR P.ADN, 124,80 A
o FISTRL BE LINPEIA LURDAKA PaAOH. 28,3 “ .
o SECRETARID 9E PuAde. 3,
o SO e o ) ey oy " DESCRICAO DE CARGO Carreira Isolada
a BORRALKE RO b, W “w
1 (02IHEIRS: P, 201,88 i 2 .
o HEMLESTS e o ° Titulo do Carg
43 P.OP. !
» il 1 Vi, e W ASSISTENTE SOCIAL A
3 INST.OE APREMD. INPUT. P.or, sl 40
o s 2 m R Descrigao Sumisi :
o AECANILD B BAITENGAD riv. wn 0 Orientar ou realizar ages adcquadas a soluggo dos problemas ¢ dificuldades, surgidas no
» R, o e » &mbito social a individuo, familias e grupos comunitirios.
40 MABRISTA §1 - Lo, W4 ®
X 7.5 MO.RODOY. [X"% o1 ® .
. o B 1 rae. g “ = PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
18 PESRESRY [X°N DA @ ———— Descrigio D ST )
o PINTOR GERAL roe. MM ® .
y 9 ~ Estudar & analisar as causas de d social, bel d
FA- v 54 2N el b oeleoimen e ool ot o e Pianos e agies "
s ajem . o o que o do comp dos em DESCRICAO DE CARGO
» . OE SERY. BERALS rop, 201,86 M relagio a seus semelhantes ou a0 meio social.
i Curton s S+ % - Ajudar as pessoas que estio em dificuldade d b Titulo do Carg
0 HEMD . Pt o ©omo menores carentes ou infratores, agilizag3o de meios exames, remédxos € outros que TECNICO DE CONTABILIDADE
R facilitem ¢ au:ull:m a rccupcm;io de pessoas com problemas de satide.
- Elabor \ ep de éncia social junto a creches Descrigio Sumdri
c h eou 4 de prob a nivel itério e;em Dmgc € executa atividedes da dxvxsio de conubnhdade da prcfeuun minicipal,
: 4 sionand,
. € super as L] do tarefas apurar
- Exccutar outras tarefas Latas d do com idades da idade em geral. 8 situaglo | dmica ¢ ira da i pers
) —— Especificagde:
QTIOE (a0 W ) T b : ?' grau comp ! Descrigho Detaihad
- OA EXPcnem:p_a:_ de seis meses aumano - Execular c/ou supervisionar 8 escnturaqio de reg;slms contdbeis, awmando 3
[ ":E'::s':: :‘: ;‘:‘o R . Responsabilidade: por material ¢ supervisio % dos dado originais, utilizand
Lo MKIELETESRD [ o w - Controlar ¢ exccutar os trabathos de anélise ¢ conciliagio de contas, conferindo os
i e s e 148 “ A ! saldos, localizando e retificando erros.
1 g pUNTY o
" OFERADIA TE ARITADDM . _. . .
s nsm‘u LR 20 I “ 150 " Efetuar e Is'\:g‘z\lrslsclonax os calculos de mavaludo doativo e depreciagio de veiculos,
u OPERRRID (ER £111KA0) ¥ para atender | Icw
SAGOETTE - _ - Elaborar balancetes, balancos ¢ outras d. 3 abei: licando técnicas
< DE FROVINENTO Ef COMISSAG ra dados sobre a situaglo patrimoni ica i
- A da Prefenura municipal.
OUOETT T CAlGH G WEVL R b Vi ja 1
- Exccutar outras atividades correlatas as ja descritas.
0 A THELTRGDINE D16 L
o1 g [ TTER YO
ot i A0 -
o 1AL b T
o) I 2° grau téenico
pes ETR R Experiéncia: de um a dois anos
at U C R T ER EE (PR Y IE 0] 11 ic: maten - ente ©
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO Responsabilidad ial d expcd.l supervisio
o1
ot
i A 2
DESCRIGAO DE CARGO P,
i VLI T G Acesso: Contador
0 INIERITE Titulp dé Carg
i - :
o RTINS TECNICO AGRICOLA
a Gl
“ i o Descrigio Suman- .
o [T Executar do d d: itura ¢ meio ambi
i i ¥
we it sob a supervisio do engcnheu'o agrdnomo.
Bl I
o
o1 CHEEE .
o o Descrigio Detalhad: PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
a1 vhLEL - Executar medigdes de dreas agricolas. .
o e ~ Alocar curvas de nivel ¢ orientar a construgo das mesmas.
o1 Gilere 1AL - Orientar as creches e escolas quanto & condugdio de hortas comunitérias. DESCRIGCAO DE CARGO
01 L N N p ) . 2
Rt i e A ot covos gy - Orlentar agricultores quanto a0 mancjo ¢ conservago de solo, uso adequado dos

Laldrios corresponden ao mis 00 maxo/19¥h.

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

-Cadastrar as propriedades rurais ¢ manter o cadastro atualizado.

Titulo do Carg
TESOUREIRO

Descriglio Sumiri
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Executar todas as atividades de sua unidade de servigo, organizando ¢ orientando os
bath ificos, para a eficiente

Descrigdo Detalhad.

- Analisar e coordenar o manejo dos fundos em moeda comente e demais operages
da F Municipal, controlando as operagdes financeiras a ¢la

pertinentes.

- Assegurar a regularidade das G i do estudos e ponderagd
a esse respeito de acorde com Anformagﬁcs documentadas sobre a entrada ¢ saxda de
dinheiro, cheques, duplicatas, notas fiscais ¢ outros recibos.
- Autorizar p para saldar obrigagdes fi da Prefeitura,
- Decidir subre pohuca de aqoes normas ¢ medidas a serem propostas de atordo com
o parecer da Ad € o Prefeito Muny
- Planejar os servigos r ionados a previsio iria, receitas e
tesouraria, crédito, financiamentos e outros, de acordo com a snlmcao financeira atual
¢ as politicas da gestdo atual,

E ficacs

Instrugdo: 2° grau completo - técnico contdbil
Experiéncia: de um a dois anos
Responsabilidade: valores, material de expediente, dados confidenciais.

=

Procedéncia: Técnico Contibil
Acesso: Contador

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRICAO DE CARGO

- Efeluar a vigildncia sanitdria dos produtos de origem animal, garantindo a produgic

de al de qualidade paraso

Instrugdo: 3° grau completo
Experiéncia: de um a dois anos
Responsabilidade: material e supervisio

A

Carreira Isolada.

Titulo do Carg
CONTADOR -
- - P
Descrigiio Sumndri REFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
Orgamzared.\ngu'os balhos da divisa tibil da i icipal, supervisi d
jando e orientando 30 para apurar ¢as condigd i
cﬁnancexrasdamsmuxgao DESCRICAO DE CARGO
-Descrigio Detalhad: f
- Supervisionar o trabalho d bilizagio de d orientando seu processamento, ENGENHEI;‘S’?I?/OIE =

- Acompanhar regularmente a escnluraqao dos livros comerciais e fiscais verificando se

ndo hé emros,

- Commlar ¢ panticipar dos trabalhos de anilise e conciliagio de contas, conferindo

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

-Fi azera apropnacéo de custos de bens e servigos, bem como supcxvnsmnar os calcu] osde
i i de veiculos, mi do | em

liagdo do ativo e

Descrigio Suméri
Viabilizar e orientar conslmpo:s € manutengdes de obras de acordo com os padmes
técnicas exigidos, elab do, dirigindo e liberando projetos de h
civil.

- Elaburar projetos para conszruqao dc rodovias, avenidas, ruas, casas e demais

geral.

- Organizar ¢ assinar bal bflal?qos ed T de conlas para apurar Descrigio Detathad
resultados da sltuacuo patimonial, efi do

A < ek bl s ibei
- a gdo mdnicipal na ¢do de p plantas e E:

¢ admnmslmlnvos € orgamentc .
de agZes nas referidas divisdes.

DESCRICAO DE CARGO

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

Especificacs

Titulo do Carg, Instrugdo: 3° grau completo
ELETROTECNICO Expencncna de dois a trés anos

ponsabilidade: material de diente, valores e supervisio

-Descrigdo Sumar N

Executar wcfas de carater lecnxco tcla(lvas a0 planejamcnlo, avaha@ao e controle de TS T ~
" Jétricos, 5 A piblica, utilizand Proced Téenico Cont. - Tesourciro
foes publicas, ¢ :
instrumentos apropnados Acesso
A

Descrigdo Detalhad
- Supervisionar pessoal na drea de 30 da il Fo piblica e de instalag .
da prefeitura municipal. .
- Detalhar quantidades e os custo de malenals 30-de-obi ri d
cilculos ¢ das instalagd elev.m;oe
- Orientar as atw\dades dos uabalhadores de sua eqmpe\r@s dxfercnta fascs dos PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

balh a 30 das tarefas, d

outras madndas para assegurara. observancna dos padxoes ¢ técnicas csl.abclemdas
- Examm | eléricos diversos . -
Eramina s ocs, magy ? o pinia C";eque” DESCRIGAO DE CARGO
ajustem as condigdes e normas de seguranga. :
- Executar outras atividades correlatas as j4 descritas. Titulo do Carg

Eenecificacs ENGENHEIRO AGRONOMO

P ¢
Instrugdo: 2° grau completo - técnico
Experiéncia: de dois a trés anos

Resp lidade: por f

¢ supervisdo.

A N

Descrigio Sumdri
Executar o plano de diretrizes da politica agricola do municipio.

contribuindo para correla claboragdo de politicas c

Ges da obra.

- Autonw e hbem' projetos de cunstruc.’io de prédios, casas € outras edificagBes, no
imbito municipal.

~Estudar e dirigir projetos de acordo com as condigdes requeridas para a construgio de
obras, rodovias, sistemas de dgua e esgoto e outros,

- Avaliar o local mais adequado para as construgBes requeridas.

- Indicar tipos e qualidades de materiais, equipamentos ¢ méo-de-obra necessarios,
efetuando caleulos aproximados de custos 2 fim de apresenté-los a chefia da divisgo,
para posterior aprovagao.

- Dirigira 40 de projetos de ¢ ¢
e fiscalizando o desenvolvimento das mesmas.

- Acompanhar e orientar & equipe de trabalho para assegurar a qualidade, seguranga e
cumprimento dos prazos para realizagio da obra.

reparo de obra, orientando

Eenecif

Instrucgo: 3° grau completo
Expenencla de dois a trés anos
bilidade: material, equip ¢ supervisio

Carreira Isolada

A

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRICAO DE CARGO

i

Procedéncia: Eletricista Descrigic Detalhad . Titulo do Carg -
Acesso: ~Operacionalizar ag agdes da politica do setor agropecudrio do mumcnplo gerenciando os PROCURADOR DE JUSTIGA
recursos humanos, financeiros e materiais sob a responsabilidade do d de '
luwra ¢ do meio amb ) ) - . Descnq.’w Surnéri
A - Supervisionar as tarefas de campo, visando o aprimoramento das técnicas agricolas. R a Prefeitura M 1, atuando frenté a frente a qualquer
- Elaborar o_plano integrado da pmpri_edadc com o gbjetivo de oricn.nar o produtor rural me ou tribunal, para assisténcia ¢ defesa dos interesses da mesma,
quanto 4 aptiddo da sua propriedade visando o aumento de produtividade das culturas.
- Conscientizar o agricultor quanto necessidade de adogio de priticas de mancjo e
i 30 de solo através de palestras ¢ reunies ¢ demonstragdes. ﬁescnqao D Thad
- Efetuar a demarcagdo de curvas de nivel, manipulando os aparelhos para tal fim. - Propor agdies ordin fendendo iudicial aPrefeituraM ! em qualquer
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO instancia, asscgu(ando seus direitos e lmcresses
-Emitirp 0sp tvos, visando a legalidade dos mesmos,
- baseando-sc nas normas do Direito Vigentes.
e ificag - Contribuir para a correta solugio de assuntos diversos quanto ao seu aspecto legal,
DESCRICAO DE CARGO Instrugdo: 3° grau completo 1aig como: Elaborago de contratos, Acordos ¢ Ajustes, representaglio em escrituras €
Expc.néncla de seis meses a um ano - outros.
ponsabilidade: equip € supervisio - Examinar documentos destinados 3 instrugio de processos para documenté-fos de
Titulo do Cargo- modo preciso.
ADMINISTRADOR T N - Atuar diretamente nos processos de cobranga judicial, assegurando rapidez ¢ bom
A : Téenico Agricola &xito da operagio.
CESSO’

-Descrigio Sumari
Exercer a gercncla dos servu;os admxmslrauvos da divisdo de pessoal e Divisdo dos
servigos gerais, p do os csua
“visando assegurar bons resultados dentro dx polmca de ag3o plancjada. .

Descrigiio Detalhad:

- Requerer instaurago de inquéritos, observando requisitos legais e colaborando com
autoridades policiais, para efetuar a apurag3o dos fatos.

E. 3

_ Instrugo: 3° grau completo

Experiéncia: de dois a trés anos

- Identi as idades e/ou os probl da Divisio de Pessoal e da divisdo de Responsabilidade: supervisio e i sigilosas
Servigos gerais, encaminhando allemativas de solugdo. PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

- Resolver problemas quanto ao suprimento de Recursos Humanos de toda rede A 3

municipal. = Carreira Isolada

- Consultar ¢ informar demais chc[:s dc outros dcpanamentos bem como prefe\!o e DESCRICAO DE C ARGO -

camara municipal, sobre tos d Titulo do G <

dos departamentos. - B

- Patlitl?ipar da elaberag3o da politica ad iva e definiglio de seus objetivos, MEDICO VETERINARIO -

bem como metas ¢ esfratégias para atingi-los, de acordo com as prioridades existentes. Descricao Sumiria _

- Tomar dzcisdes ousugerir estudos que possibilitem melhor desempenho dos trabalhy Planei escrig Ol’ h i d -

em seu departamento ¢ avaliagio dos seus efeitos. anejar, executar a politica agropecuana do mumcipio. .

- Executar outras tarefas correlatas  fung3o de acordo com as necessidades surgidas. ANEXO IV

- P v

P ¢
Instrugdo: 3° grau completo
Experi€ncia: de um a dois anos

Responsabilidade: por material de expediente ¢ superv:saq

Ascensd
CARREIRA ISOLADA

B

Descrigio Detalhad;
- Organizar e supervisionar & op lidad das agles agr arias do
- Organizar e denar as 165 1as p idas pelo
- Orientar os criadores sobre as modernas téenicas de produgio, visando o aumento de
produtividade dos rebanhos.
- Plancjar ¢ desenvolver campanhas dc fomento para o setor agropecudrio, como Ob]ﬂlVO
banh

de promover o melh dos
2 Plancjare desenvolver Campanhas mfcrcmcs asalide animal e a satide piblica erradicando
as principais doengas dos rebanh p as

DESCRICAO DOS CARGOS
DO GRUPO OCUPACIONAL
ADMINISTRATIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRICAO DE CARGO
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Titulo do Carg -Titulo do Carg PREF
CoNTRNUD A AR AD STRATIVO EITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
-Descrigio Sumdri Descrigio St '
cutaru'abalhosdccolewcdccnlrcgade ;pondéncia intemna e - Operar maquina copiadora para duzir desenhos, imp keos, d & outros. DESCRIGCAO DE CARGO™
do-se aos locais indicad ssidad Prefei : -
-Titulo do Cargs
Descrigo Detathad: nescri(;tlor‘ jhad "ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1
- Distribuir documentos ¢ commespondéncias as diversas divisdes ¢ departamentos da M.amer as maqumas ¢ cquxpam:nws am perfc;to estado de funcionamento,
prefeitura. ): ¢ outros d quando solicitad "‘acnglo Sumiri;
- Entregar documentos em locais externos quando solicitado pelo superior imediato. M.mtcr controle de assisténcia técnica de meanutencio, - Executar as atividad rotinas trab utilizando equi e
- Efetuar depésitos, pagamentos em bancos quando solicitado pelo depanam:nw - Manter relatério-de produggo. maleriais necessérios. ’ o
financeiro. - Grampeas, , cortar, material seproduzido.
- Pegar diariamente correspondéncias em bancos e comeios. - Manter estoque.de material pertinente,
- Executar outras atividades correlatas as j4 descritas a critério do superior imediato. - Abastecer as maquinas com tones, troca de cilindro, zelando pela 3 ﬁescripao Detalhad.
. - iohcuar a0 dep . p pre idéncias quanto a reparos. - Executar servigos de rotina trabalhista de acordo com orientagdes superiores.
—— - outros seTvigos tatos e de igual lexidad - Digitar dados ¢m terminal,de microcomputador para amualizagic dos mesmos,
R -‘Receber, conferir ¢ digitar relagdo dos funciondrios que utilizaram convénios da
Insirugio: 1 grau completo Associaggo dos funciondrios, para efenuar devido desconto na folha de pagamento.
Experiéneia: ngo requer . . Especifi - Distribuir contra-cheques ¢ Vales Tr: aos servidores, efetuando devido
Responsabilidade: por material de expediente Inslmcio 1‘ g'zu complel.o conu'u]g
. : até seis meses -Eti Y/ 5 to, doo fia proprio ¢ efe d
P Responsabilidade: material de expediente e equipamentos 1 troca no relégio ponto. " N preprioe
ocedéncia: . - Atender ao pblico ou servxdor:s. esclarccendo diividas quanto & politica de al,
Acesso: Auxiliar Administrativo ———A ! - Extrair, i de identificagio doqsemdof via commor h
- - . Pr Continuo colocando nos r:spccuvos e para controle de ponto.
Acesso: Assistente Admxmsu'allvo I - Executar outras tarefas correl ag ¢argo.
Especificags =
- Instrugio: 2° grau complelo
o Expmcncna de seis meses aum ano
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO 7 ilidade: por material de expediente
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO A &t
j Procedéncis: Auxiliar A -
DESCRICAOQO DE CARGO Acesso: Assistente Administrative 11
- . DESCRICAO DE CARGO
- -Titulo do Carg - . N
AGENTE SOCIAL -
Titulo do Carg
-Descrigao Suméri TELEFONISTA
- Prestar servigos, junto ao d de assuntos ithrios, visitando bairros,
d do familias ¢ auxiliando em has sociais. -Descrigio Suméria PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
- Reahnr l|ga;6ec lele.iamcns, por meio de dispositivos que amesa telefd <
para ¢des intemas, locais ou interurbanas,
Descrigio Detathad:
vCadasu'a.rfam:llasepessoascarenlcsenccessxudospmpostcnor ink DESCRICAO DE CARGO
a Assigténeia Social. -Descrigio Detalhad: 5 )
- Acompanhar fluxo migratéric de pessoas e familias carentes interbairros, visitando - Operar aparelho tel PABX, jando seus disposits bendo, efe
os bairros de popu]aqio de baixa rsnda. mansferindo ligagSes urbanas ¢ interurbanas. ~——T1tulo do Carg
- Ajudar na has sociais, através de distribuig3o e bens d - Manejar chaves, i e demais disp da mesa telefBnica para efetuar ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 1
(alimentos, agasalhos & remédios). ligag3es.
~ Exercer outras atividades correlatas. - Fazer ¢ receber ligagBes telefnicas, passando as mesmas para o ramal dc lici -Descrigio Sumari
- Anotar a duragio ¢/ou custo das ligagies em fi préprios qu brang - Exccu:ax atividades da divisdo de cad ¢ tributagd lizando dados,
¢/ou controle das mesmas. dind ides e alvards. ’ ’
Especificagd: - Zelar pela limpeza ¢ boa manutengio do aparctho.
Instrugdo: 1° grau complete - Anotar ¢ entregar recados e registrar chamadas. ™ -
Experiéncia: nio exige - Procurar infi ¢Bes ¢ localizagdes de nimeros de telefc em listas tel icas ou Descrigio Detalhad,
Responsabilid-de: agendas, mediante solicitagio. - Emitir alvam d.c hcenqa, licitando os d datil d
- Zelar pela boa apresentag3o ao cargo. id t s
A % - Realizar outras tarefas comrelatas a0 cargo. —Emmx 1d3 eoutms‘ licitados, sob a supervisio ¢ ¢
Carreira Isolada superior.
B3 - Efenuar levaniamento de débitos do IPTU, ISSQN, PAVIMENTAGAQ, enviando
A Especi & aos setores intercssados. .
Instrugdio: 1* u ccmplelo - Controlar blocos de produtor, cadastramento, emitindo e dando baixa nos mesmos.
Experiéncia: de seis meses a umn ano - Excoutar langamentos de ICMS, IPVA, IVYV, digitando em microcomputador
Responsabilidade: equipamento conforme orientagao.
- Atender ao piblico, dando as informagBes necessarias,
A 3 = - Executar outras ativid: latas as )3 descritas
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO Carreira Isolada
N = Especificacs
InstrugBo: 2° grau completo
DESCRIGCAO DE CARGO Experiéncia: de seis meses a um ano
Responsabilidade: por material de expediente
'I‘uulo do C...a
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO Procedéncia: Auxiliar A
Acesso: Assistente Administrativo [I
Deserigio
- Executar atividades do setor de p I dendo a dos ¢ datilografand A
05 processos. DESCRICAO DE CARGO
\
Descrigio Detalhad: Titulo do c ’
- Atender ao piblico, inft do quanto a0 p de p o de assuntos de ASSISTENTE ADMlNISTRATlVO]
interesse do municipio. FPREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
- Protocolar d 3es, datilografando & préprios. Descrigio S ~
- Conlrolar processos prowcoladus, através de fichas de protocolo, arquivando-as. - Executar atividades gerais na diviso de bilid: auxiliando na éncia ¢
- Controlar processos de protocolo através do Tivro de Promcolo digitag3o de documentos. . B
- Dar baixa nos p los de servig ¢ para arquivo DESCRICAO DE CARGO
- Executar outras atividad fatas as ja descrit
Descrigio Detalhad.
- Montar p. de de contas de &nio, j do a d ¢ 5 Titulo do Carg
E ¢3 5 arias. N FISCAL DE LIMPEZA
Instrugso: 1° grau completo - Auxiliar na conferéncia de extratos baneérios. *
Experiéncia: até seis meses - Digitar mensalmente conciliagdo bancdria. Descrigio S

Responsabilidade: por material de expediente

A 5

Procedéncia: Continuo
Acesso: Assistente Administrativo |

~ Auxiliar na conferéncia de relatorios. |
- Executar outras atividades correlatas as j& descritas.

- Realizar o wabalho de supervisdo ¢ fiscalizagio de coleta do lixo urbano para que 8
cidade mantcnha a boa aparéncia e higiene.
\

A

P ¢ Descrigio Detathad
2° grau compl - Fiscalizar o trabalho dos motoristas, verificando se 0 mesmo esta sendo eficiente.
Experiéncia: de seis meses a um ano - Atender reclamagdes da populagio em geral sobre problemas em relagio a0

R@ponsab;hdadc por material de expediente

2

Proced?

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRICAO_DE CARGO

F ia: Auxiliar Admini: )
Acesso: Assistente Administrativo 1

it dolixoe inh so,lu:;ocs
- Resolver probl com d id que colocam lixo que nio ¢ lixo,
junto ao dicionado em saco para recolh no caminh
- Agilizare p os servigos de ¢80 dos caminhdes como conserto de

pncns, mau:r meciinica ¢ oulros.

- o trabalho de descarga do lixo, no depdsito de lixo urbano municipal,

ificando se 0 mesmo esté sendo feito nos locais (valas) apropriados para posterior
i coberturs com lema.

Instrugdo: 1° gr;u comp'lcm
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Experiéncia de um a dois anos

- Fazer mensalmente, relatério das despesas de

Responsabilidade: material e supervisio lnslmch 2gau cmnplm  Exteoutar outses tarefas ao-cago, gl e veiculos da p
de seis meses a um ano
A 5 Responsabilidade: material de diente ¢ equip
Carreira Isolads ificag
A = - ;,M
A Procedé

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCQ

DESCRICAO DE CARGO

Acesso: Secretaria Gabinete

Expcnému demn:doxsu\os
bilidade: material de di

A

il

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

Titulo do C; DESCRICAO DE CARGO

SEORBTARIA B PREFE[TIURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
Descrigio Suméri -Titulo do Carg

- Datil & emitir empenho de acord notas das, di do histé

¢ dotagio orgamentéria,

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 1

DESCRICAO DE CARGO

-Descrigio Surnri

Descrigio Detathad
- Efetuar empenho de contas a pagar, datilografando em impresso préprio.
- Determinar, segundo despesas, dotagio orgamentéria a ser empenhada.
- Atender f¢ bendo notas a 1
- Redigir histdrico do empenho segundo ongem da despesa ¢ dotagdo

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

E Iy Sy

Instrugdo: 2° gr;u comp,lclo
Expeniéncia: de seis meses 2 um ano
Responsabilidade: material de expediente ¢ eq\upamcnlos

Titulo do Carp

- Coord: € supervisionar pessoal na execuglo das atividades de limpeza de ruas ¢ ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - III
coleta de lixo.
——————Descrigho Suméri
~ - Supervisionar e executar ividades da divis3o de p I, izandy
Descrigio Detalhad: : balhos especifi plicando legi [ aue di 80 20 pessoal
< Coord dos servid dnhmpezad:mas ibuindo por local detrabalho, da i - B N
-Manter estoq iente de material carrinhos ¢ unife L ! -
- Coordenar e agendar as férias do pessoal do setor, programando durante o ano. -Descrigio D "“- d.

- Organizar a divisio de trechos para a limpeza e recothimento do lixo,
- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

- Fazer registro de pcssoal preenchendo ficha especifica, com mpecnvd decreto de
nomeaglo ¢ tenmo de posse.

- Fazer rescis¥o de contrato, quando sutorizado pelo diretor de admu-ustracio

A 5

Procedéncia:
Acesso: Secretaria Gabinete

——— -Eluuum 1l e fotha de pag; lizando os dados, rodandd em micro
- ~——Esp ¢ hando. ab setar fi para hben/,‘h de verba eqhivalente,

do: .2 grau p - Preenchcr documentos necessérios dos encargos sociais, para o ﬁnlnceuo efetuar o
Exp até scis meses

Responsabil:dade: materia! de expedi

A .

A

B 13 A

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRICAO DE CARGO

: te Adenini 1

Acesso: Assistente Administrativo I11

A

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

pagamento.
- Fazer controle e recxbo de férias dos sevidores, anotando na ficha do servidor.
- Analisar, orientar, fiscalizar ¢ Aplicar a de leis, regul ¢ demais
atos referentes a0 pessoal da prefeitura,
- Fornecer certidiio por tempo de servigo dos servids icipai quando
Otgamw £ manter atuahzado os ﬁchanos de pessoal. -
- Operar P da fol}k\ de
referente ao p&oal .
- Fornecer inft ¢ ficar a disposigdo do dep
reclamagdes trabalhistas,
- Efetuar controle de Cartdes Ponto, i foras Extras, faltas e adicionais.
- Executar outras atividades correlatas a funggo.

e outros

Juridico com relaglo a

Instrugdo: 2° gn;u comp’lcto
Experiéncia: um a dois anos

—Titulo do Carg DESCRICAO DE CARGO Responsabilidade: por material-e supervisio
SECRETARIA
Descrigdo ~ Titulo do Carg b déncia: Assi: Administrativo II
- Executar servigos de datilografia, atendimento a0 telefne ¢ recepgdo de pessoal ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - It
Junto ao departamento de educagdo.
~——————Descri¢io Sumdri A
- Fazero P do patrimbnio da Prefer ) localizaggo de bens

-Descrigio Detathad
- Preparar a agenda dc comprormssos do diretor do departamento, programando

bond

méveis e imbveis do municipio.

PESS0aS QUE 0 Procuem.
- Receber, instruir, inhar e resp: P ¢ expedi dirigid -Descrigdo Detalhad
ao diretor. - - Efetuar cadastramento geral de todos os bens méveis e iméveis da prefeitura, fundagdes,
- Expedir pondé p ¢ relatérios d dos pelo diretor. mantendo registro em cDmpu(Ador

- Datilografar os projetos que o dcpmamenm de educagio realiza.

- Organizar a realizagdo de eventos p! idos pelo d

- Manter atualizado enderegos, telefones, cadastros de escolas, entidades e outras
autoridades ligadas 4 educagio.

- Executar outras atividades correlatas as j4 descritas.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

- Fazer levantamento fisico em todos os df da Prefeif identificando os

méveis e equip com ch de metal devid d
- Fazer anualmente reavaliagio dos bens méveis e imdveis da prefeitura ¢ fundagdo,
utilizando parimetros previamente definidos.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Carg
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO m

-,

- e

Instrugdo: 2° grau completo
Experiéncia: de seis meses a um ano
Responsabitidade: material de expediente ¢ equipamentos

P hcs:ngao S T

Instrugdo: 2° grau cerapleto - E as idades ad do departamento de servigos urbanos,
¢do: 2° gra 7 ; p: ] §

Experiéncia: seis meses a W, .~ datilografand hendo d dendo a0 publico.

" Responsabilidade: materiais de expeon.t=

A 30—

A

Procedéncia:
Acesso: Secretinia de Gabinete

Procedénci X Administrativo 1

Acesso: Assistente Administeativo 11

A

A

Descrig3o Detajhad.
- Preencher documentos, tais como: certidio de subdivis3o de lotes, certiddo de
mcoqsoracao de lotes, alvaré de loteamento, alvau dc construgdo, habitese,
fando ¢ obtendo assil do diretor resp
- Redigir ¢ datil textos do d quando necessrio.
- Executar outros servigos de datilografia, conforme orientagio superior.
- Operar maquinas de escrever, microcomputador, telefone.
- Atendcr a0 pubhco informando sobre requerimentos, projetos de construgdo,

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

divises de lows ¢ chacaras.
- Executar outras tarefas correlatas as ja descritas.

E

DESCRIGAO DE CARGO

DESCRICAO DE CARGO

pecificag

Instrugdo: 2° grau completo

Experiéncia; de um a dois anos

Responsabilidade: por material de expediente ¢ supervisio

—Titulo do Carg
SECRETARIA

-Tituto do Carg

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - (1

Descrigdo Sumiria-

Descrigio Suméri

- Secretariar a chefia de gabinete, bendo o publico, d do e - Exescer a supervisio da fibrica de m\w§. > land iad »' ¢ dugE
encaminhando audiéncias ao prefeito, quando necessdrio. mensal, desp de 30 de maguinarios e veiculos da Prefeitura, informando o
gabinete do prefeito através de relatério mensal.
Descrigio Detathad: ~—
- Atender ao publico, dando inft necessarias, hando os que tem Descrigio Detalhad:

diéncia com o prefeito, chefe de gabincte, Assessor Juridico e Assessor de
Planejamento, ao gabineie.

- Datilografar documentos diversos quando solicitado pclo chc(c de gabinete.

- Agendar audiés do prefeito, avisand dos seus comp

- Fixar e ordenar material no mural da prefeitura
- Participar de reunides do intetesse da chefia de gabinete, fazendo ata dos mesmos.
- Elaborar Atas de Reunides, conforme orientagdo de superiorts
- Executar outras tarefas corvelatas so cargo.

- Controlar, através de anolagio, o local de trabalho das maqui inhGes dap

- Controlar consumo de Gleo diesel ¢ lubxif em i

em formulérios proprios.

- Controlar pegas e despesas gerais de reposigao utilizadas para o conserto & manutengio
do rnaquinério da prefeitura.

- Controlar a entrada e saida de tubos, lajotas e meio fio, acompanhando a produgio
através de relatdnio.

- Controlar & manter estoque de cimento e areia da fabrica de tubos, enviando pedido de
1epasicio de material 20 setor de compras.

ando

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRIGAO DE CARGO

—Titulo do Carge
SECRETARIA DE GABINETE
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9

Ny

Descrigho S

- Fazer pequenas reparos comp traca de lampadas ¢ fusiveis ¢ solicitar pessoal para

u — - - - A 2 consertos maiores. .

- Executar: sexvxgus ded ! d‘? gabinete, orgs aquivo dos atos oﬁ_nus, Carreira Isolada - Levar a administrag3o os problemas suxgidos, no sentido de encaminhar solugdes.

€ separar P asdei do prefeito ao chefe de gabinete. - Vigiar o cumprimento do regulamento intemo ¢ o bem estar das pessoas que |
no prédio.

D. 1030 Detalhad:
«Receber, ¢ arquivar as pondéncias desti a0 prefeito municipal. A E: ficacd
- Organizar ¢ manter atualizado o arquivo de d ¢ papéis que i Instrugo: 1° U incom
\ ] : 1°grau incompleto

ducla;qmtf 20 Prel;eltoA . . . Experiénoia: até seis meses

-« Rcdnpr oficios, projetos deleis, de acord: Responsabilidade: material

recebidas.

T \ebrados pela Tidad, ) A

- Fomecer por telefone, informagSes relativas a feriados, nome ¢ enderego de

autoridades, cte.

- Ser responsével pelo fomecimento de cépias ¢ dados de leis, decretos ¢ contratos,

aos diversos departamentos da prefeitura.

- Colaborar na elaborag¥o do relatério anual de atividades, que € enviado & climara

municipal.

- Ordenar a 50 & viahilim ap

avisos, icacd se is de &

- Remeter cnpus de leis, decretos ¢ demais atos oficiais normativos sos Sgdas

interessados.

- Registrar name. =ndemqo ¢ telefone de idades, com indicegio do resp
odas federais, estaduai ¢ outras de interesse da

Wi,

dos atos oﬁci&is, lssim como de

admmnsu-awo.
«~ Executar outras tarefas correlatas as jé descritas.

ANEXO V
DESCRIGAO DOS CARGOS
DO GRUPO OCUPACIONAL

OPERACIONAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO*

DESCRIGAQ DE CARGO

Titulo do Carg

GARI

Descrigio Sumiria

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

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRIGCAO DE CARGO

Instrugdo: 2° grau compieto
Experiéncia: de um a dois anos
Responsabilidade: material de di i ¢ inft

sigilosas.

-Fazera limpeza de ruas, parques e outros locais piiblicos, varrendo ¢ juntando os detritos
ali acumulados, para manter s boa estética ¢ higiene dos locais.

“Titulo do Carg
AUXILIAR DE COZINHA

CARREIRA ISOLADA

-Descrigio Detalhad:
- Varrer detritos das calgadas de passeio ¢ ruas, com vassoura juntando com pa.
- Acondicionar estes detritos ¢ lixos nos sacos de lixo, deixando-os em pontos especifi

Descrigio Sumari;
- Auxiliar nns diversds tarefas relacionadas com auvndadcs de refeitérios como
1 limpezac 30 das d

Preparag

para posterior coleta pelo caminhio de lixo.

- Ajudar a conservar a cidade limpa, avisando o fiscal de limpeza, os locais que jogam
entulhos nas calgadas de passeio para que esic tome providéncias.

- Execurar outras atividades correlatas as acima descritas.

-

PREFEITURA MUNICIFAL DE PATO BRANCO

Instrugio: 1* yaru incompleto
Experiéncia: nio requer
Responsabilidade: material

- Z_Descrigio Detaihad
- Auxiliar no preparo das refeigtes, lavando alimentos, legumes, segundo orientages.
- Mante a ordem ¢ a limpeza da cozinha, procedendo a coleta ¢ a lavagem de louga,
handejas ¢ taiheres.
- Realizar servigos de limpeza em geral nas depcndcncius do refeitdrio e cozinha.
- Auxiliar na selegio de vctduxas, cames ¢ ccmus para preparagio de alimentos.
- Executar outras ativid as ja o

DESCRICAO DE CARGO

A =

Procedéncia;
Acesso: Gari de Caminhdo -

Titulo do Carg !
FISCAL DE TRIBUTOS
Descrigho S
-Executar Unidades Tmusdeﬁscahu;w chmbums do tesouro publi icipal
{ab d plmbs, e afim de fbuir para

que a politica tribwtéria fiscal do r, bilize com as demais medidas
de interesse do desenvolvimento nacional, esudual e regional.

Especificagbes
Instrugio: 1° grau incompleto
Expeniéncia: até seis meses

Responsabilidade: por material

A 2

Procedéncia:
Acesso: cozinheiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

Descrig¥o Detalhad; —
- Elabora planos de lizagh ltando d especificos ¢ gutand .
pela legislacio fiscal. R Lo
~Controlare avaliar os planos de i mpanhand: A fisand . DESCRIGCAO DE CARGO PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
os resilltados abtidos. T — -
- Eucutar as tarefas de fiscalizagio de tributos do icipio, inspecionand . -

de prestagdo de servigos e demais entidad Titulo do Carg DESCRICAO DE CARGO
- Acompanhar ¢ emissio de notas de amcadaqio através de notas mfonnanv&s COVEIRO
- Executar outras atividades correlatas as j4 descritas. ‘Titujo do Carg
Descrigho Suméri FAXINEIRO
~ Abrir ¢ fechar coves, preparando scpul para sepull de cada 3
Especificagd Descrigho Sumi

Instruglo: 2° grau completo
Experiéncia: de seis meses a um ano
R bilidade: material de expedi

e valores

-Descrigio Detalhad.
- Escavax atema, fazendo a cova, ou retirando a lapide e limpando o interior das covas j&

A 2

Carreira [solada

para permitir o scpultamento.

- Auxiliar na colocagio do caixiio dentro da sepulturs.

- Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra ¢ cal ou fixando-The uma laje, que assegure a
mnviolabilidade.

- Efeluar a limpeza ¢ conservagio dos jazigos, bem como de todo o cemitério, varrendo,

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

€ limpando a0 redor dos timulos.
- Atcnder a chamadas fora do seu expediente normal & ainda nos finais de semana, bem
como nos feriados, ¢aso haja sepultamento.
- Ser o responsavel pela vigilincia do cemiténio.
- Executar outras atividades correlatas ao cango.

- Realizar trabalhos de limpeza em geral para manter as condigbes de higiene ¢
conservagio do local de trabalho.

Descrigio Detalhad
- Limpar diariamente os méveis utilizando flaneias ou vassouras apropriadas.
- Limpar paredes, portas, janclas ¢ pisos de todas as dependéncias do prédio, utilizando
4dgua ¢ produtos apropriados.
- Retirar o lixo das lixeiras e coloca-los em local apropriad
- Limpar cinzeiros ¢ demais objeios das salas ¢ corredores ¢ banhcu'ns
- Lavar e secar os vidros das portas ¢ janelas.
- Preparar o cafezinho ¢ servi-lo,
- Verificar ac final do expediente, sc as janelss est3o fechadas.

s

E. e

Especificagd

DESCRICAO DE CARGO

I°grau i
Experiéncia: até seis meses
Responsabilidade: seguranga

Instrugdo: 1° gr;u incon:lplclo
Experiéncia: ndo exige
Responsabilidade: matetiais

A 3

Titulo do Carg
FISCAL DE EDIFICAGOES

P .
Acesso: Auxiliar de servigos gerais ou jardineiro ou vigia

Procedéncia:
Acesso; Awiliar de servigos gerais

Descrigio Suméri
- Atuar na ﬁscahu;so de wdos 05 Casos que se fazem m:cessénos ¢ que € da
icipal, como as tigadas a Satde Publica, a0 nio
is emn rejaglio a0 io ¢ Moradia.

dap
cumpnmemo das teis € decretos

Descricio Detalhad:

- Fazer vistoria para alvard de construgio.  *
- Fazer vistoria pare expedxgm de “habite-se™ de conslmgbcs novas ou ret‘omwdas
-Fuuvxswmpuaa.lvamdc lizagda de estabel

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

de prestagdo de servi . -
- Realizar quai ‘;‘:;hn-nrm bici pelas repartigd icipais, lavrar DESCRICAO DE CARGO DESCRICAO DE CARGO
nou.ﬁcamcs,ummm;a&mdcmﬁuqaodc d dorias € apetrech - -
- Fiscalizar o hordrio de abertuca ¢ dos estabelect Timlo do Carg Titulo do Casgo-
industriais ¢ similares. ZELADOR DE EDIFICIO MERENDEIRA
- Fiscalizar o coméreio eventual ou ambularife, -
- Fiscalizar estabelecimentos de diversio pubfm to mmpnmento de seus deveres Descrigio Sumiri Descrigio § —
para com o fisco municipal. - Exercer fungdes de conservagio ¢ ¢io dos prédios do 0 asseio, 0 . - Executar tarefas relativas ao preparo e distribuigio de d: 1 d
1 do fai ea \ alimentos ¢ preparando refei¢Bes rﬁpxduparaosalunns. visando atender o programa
" alimentar estabelecido.
Instrugdo: 2° grau leto Descrigio Detalhada -
Expm?:ﬁcia: de sec:mmisa aum ano - Verificar se nas &reas e/ou instalagdes do prédio hi idades de reparos ¢ Descrigdo Det l“‘ d: - -
Responsabilidade: material quanto a parte clétrica, hidriulica e outros do ou providenciando a ¢ - Receber e armazenar alimentos para o preparo da merends, visando o bom

GAZETA DO SUDOESTE - 19 de outubro de 1995




PUBLICAGOES LEGAIS

aproveitamento € conservagio dos mesmos.

- .
PREFEPI’&RKMUNICIPAL,DE PATQ BRANCO

: Procedéncia:
- Selecionar o3 alimentos para o preparo da merenda a ser feita no dia. - Acesso;

- Pmpamr as m(enqﬁcs, lavande, dazcucando cortando e cozendo os ali para ‘

atender d gbes do progr DESCRICAO DE CARGO

- Distribuir aos alunos as refeigdes preparadas. .

- Efetuar o controle das sobras e restos ali que ibilitem uma avaliaca -Titulo do Carg

dos alimantos consumidos. FRENTISTA

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

- Receber ou racather lougas e talheres, apés as rcfelqoes Descriglio S

- Providenciar a lavagem e a guarda das lougas
l de uso.
| - Manter a ordem, higiene ¢ scgurangwblente de trabatho.
- Executar outras tarefss comelatas as acima descritas.

m & ba: n
es, d

o

- Realizar servigos de fomecimento de combustiveis, trocas de Sleo € peqy p

dotando os veiculos de condigdes adequadas para um bom desempenho,

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

Instrugan: l"érau completo
Expenéncia: de seis meses aum ano
Responsabilidade: por material

A 3

CARREIRA ISOLADA

Descriciio Detalhad:

- Atfndc{ as solicitagdes dos funciondrios que chegam com veiculos para abastecer com DESCRICAO DE CARGO

- Operar as bombas de combustiveis, doa ia a entrads do tanque do Titulo do Carg

veiculo, controlando a quantidade, OPERADOR DE BRITADOR

~ Utilizar material de limpeza pararealizar répidas lavagens de péra-brisas, faréis e janelas

dos veijculos, procurando metharar a visibilidade dos mesmos. "‘escnr;!o Sumdria——

;ﬁ; Tocar ¢/ou completar dleo € dgua do mowu veiculo boas condigbes de Opem 2 méquina trituradora de pedras, para produzic materisis como brita ¢ pé de
clonamento.

- Encher ¢ calibrar preus, utilizando a bomba de ar ¢ o bardmetro para conferir a pressdo
d0s mesmos.
- Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

lns\:mﬁo \"‘ gpau ccrmp\clo

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

: ndo requer
Rcsponsabmdadc equipamentos

pedra.

Descrigo Detalhad
- Graduar ¢ controlar a velocidade da cotreia que transporta o as pedras que entram na
miquina trituradora,

- Abrir as.tubulagdes que motham as pedras, durante a sua passagem, para evitar o
levantamento de pd.

- Efewar a wituragho dentro dos pacides estabelecidos.

- Conl!olar a velocidade das corveias através do qual o produto moido chega aos

-Zelarpela da méiquina | do-a ¢ lubrificando-a periodi
- Procedéncia: Zelador ou faxi - Executsr outras tarefas correlatas a fung3o.
DESCRICAO DE CARGO Acesso:

Titulo do Carg - Instrugdo: 1° grau incompl

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Experiéncia: de seis meses a um ano
Responsabilidade: equipamento

Descrigio Sumiri - A i o
- Fazer servigos bragais, auxiliando na limpeza, englio ¢ G A
que 2 prefeifura efetua. - Carreira Isolada

Descrigho Detathad
- Fazer a demarcagdo de lotes, ruas e nivel! soba ¢io de topdgralc PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

\\{ux:har em constugdes que a prefeitura efetua, como pontes ¢ cscolas.

- Constouir calgadas, passeios e meio fio.
- Executar a limpeza de safjetas. DESCRICAO DE CARGO
- Fazer buciros, limpa-los, reft los quando io e verificar a condighio dos -
mesmos. -Titulo do Cargs
~ Efetuar & colocagio de tubos nes valas previamente feitas, JARDINEIRC PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
- Fazer reparos nos asfaltos. -
- Fazer manutenglo, reformas, consertos e pintugas nos prédios municipais. Descrigio S
- Abaslecer com concreto ¢ cuidara damdquina para confecgdo de meio fio. - Cultivar plantas ¢ flores, para conservagio, limpeza ¢ embelezamento dos jardins, ruas,

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

avenidas e pragas publicas.

Instruegdo: 1° g-;u incompleto
Experincia: n30 requer .
Responsabilidade: terramentas |

Descrigio Detalhad:

DESCRICAO DE CARGO

-Titulo do Cargo
MARTELETEIRO
- Preparar a terra para cultivo de gramas, flores e demais plantas omamentais, bem como Descrigio Sumiri
- Acionar ¢ controlar os dos da iz portétil a ar imid lizand

plantar e cortar a grams.
- Preparar canteiros de acordo com os contomos estabelecidos para obter boa estética do

servigos de perfuragiio de rochas, cimentos ¢ solos.

Jocal.
A Ac - Cuidar da drea de bringuedos (parque), do-os e cuidand para sua hoa
Procedéncia: zelador, faxineiro conservagio. -Descrigio Detalhad:
Acesso: - Plantar sementes das na terra, devid; preparada, irigando ¢ adubando confc - Fazer a Jimpeza prévia da rocha a ser
1 - Selecionar a broca adequada dc ncardo com 0 tipo de trabalho a ser cxecuudo,
- Limpar jardins e canteiros pubhcos arad.xcando as ervas daninhas. instalando na perfuratriz, aci do os para a fe
- Podar plantas ¢ érvores em & das, com uso de 1 i penctrar no solo até a profundidade dcsc]ada
A - Executar trabatho de combate is fomugas. INSELos € QUITOS tratos ﬁmssamténos que se - Realizar a substitui¢3o das brocas 2 idade do trabalho.
fizerem as plantas, para r pragas e molésti - Colocar ¢ prender cargs losi orifici ionar os dispositivos de detonag
- Emparelhar a areia no parque. - Fazer outras atividades correlatas & fungfo.
- Executar outras tarefas similares quando solicitado.
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO Especificacd Jt A0 1°grau i 1
Instrugdo: 1° grau incompleto Experiéncia: até seis meses
Experiéncis: até seis meses R bilidade: e eq
DESCRIGCAO DE CARGO Responsabilidade: ferramentas
Titalo do Carg A X3 Carreira Isolada
GARI DE CAMINHAO Procedéncia: zelador ou faxineiro o
Acesso:
—~—————Desctigio Suméri
- Efetuar a limpeza das ruas, recolhendo os lixos dicionads sacos ¢ colocand, A
estes no caminhBo coletor de 1ixo, para manier as calgadas ¢ ruas em boas condigdes de
higiene ¢ winsito. ) A
-Descrigio Detalhad; PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
- Recolher os lixos que ¢stio dicionados em emk: P leta, nas calgadas
de passtio ¢ Tuas. PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO ~
- Colocar uniforme e luvas especificas. DESCRIGCAO DE CARGO
- Fazer recolhimento em caminhadas répidas, da calgada de passeio até o coletor de
lixo do caminho. DESCRICAO DE CARGO Titulo do Carg:
- Trabalhar rapido para que o caminh3o coletor, de poucas paradas no lnjew de limpeza MARROEIROS
que thes for estabelecido que & em tomo de 70 Km/dia. Titulo do Cang
- Auxiliar na lavagem dos i 1 de lixo, U COZINHEIRO Descrigio Sumdria
- Executar outras tarefas correlatas a fungdo quando solicitado. - Cortar blocos de pedras utilizando ferramentas apropriadas possibilitando a utilizagdo
. “Descrigio das mesmas em pavimentagdo de ruas.
- Auxiliar nas diversas tarefas relacionadas com atividades de refeitérios como preparag
Especi 5 de ali hmp:ncconscfvaqiodas“ déncias ¢ dos equi i

Instruglo: 1° y;u incon’xpleto
Expeniéncia: nio exige
Responsabilidade: material

Procedéncia: Gart
Acesso:

Descrigao Detalhad:
- Auxiliar no preparo das refeigdes, lavando alimentos, legumes, segundo orientagdes.

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

- Realizar servigos de limpe22 em geral nas dependéacias do refeitério ¢ cozinha.

- Auxiliar na selegio de vetdums. cames ccreals para preparagio de alimeatos.

- Executar outras atividad as j& d

Descrigio Detalhad
- Escolher as pedras aps  detonagem e tragar os cortes aserem executados assegurando
0 maximo aproveitamento da pedra tanto para calgamento como para bnlagem dapedra
para guiar-se na execuglio dos cortes.
- Escolher as pedms apos a dcwnagcm ¢ tragas OS CONICS A serem cxeculados, para
guiar-sc MESNOS, do 0 méximo ap:
da pedra, tanto para cal&;amenlo como para britagem.
- Cortar os blocos de pedra utilizando-se de marreta.
- Auxiliar o das pedras no
- Executar outrss atividades correlatas as jé descritas.

Instrugdo:
Expcncncm

bl dad

o oy

P G
Instrugdo: 1° grau incompleto
Experiéncia: de scis meses a um ano

Responsabilidade: equip
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A 3

Carreira Isolada

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Carg
- VIGIA

Descrigio Swndrt

- Limpar o local a serreparado com a escova rotativa, quando limpo e colocado uma cola
de borracha liquida no local em cima da qual é colocada a mancha de borracha de acordo
com o warnanho do furo ou corte apresentado.
- Vulcanizar e correias que ab

de operaglo, pesadas no britador municipal,

eou P material das

=

Instrugio: 1° grau corapleta
Experiéncia: de um a dois anos
R P e

A N

Carreira Isolada

" - Executar outras tarefas correlatas as j4 descritas.

cargas, funcionirios e estudantes,

-Descrigio Detalhad:

- Vistoriar 0 veiculo certificando-se de suas condigdes de fi
- Informar defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no almoxarifado, para ser

inhada ao chefe de ¢
- Dirigir o veiculo, ob do o fluxo de trinsito e a sinalizagdo, para conduzi-los aos
{ocais indicados.
- Portar os documentos do vefeulo ¢ zelar pela sua conservagio,
- Controlar a carga ¢ a descarga do material transportado orientando sua armumagio no
veiculo para evitar acidentes,
- Recather o veiculo apés jomada de trabatho, conduzin

@ garagem da p

- Executar a vigilincia dos prédios ¢ suas respectivas dependéncias, percorrendo-os
sistematicamente e observando se 3o hi irregularidades e verificando a seguranga
dos mesmos quanto & incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas € outras
anormalidades.

-Deserigio Detalhad;
- Executar a ronda diuma ou notuma das dependéncias e do local para o qual esti
designado, verificando se as portas ou janelas bem como outras vias de acesso estio
devidamente fechadas.
- Observar sempre se a rede elétrica e hidréulica esti em bom estado de funcionamento
evitando incéndios e vazamentos e outras irregulanidades.
- Verificar ¢ controlar a movimentag3o de pessoas e veiculos nos prédios e dependéncias
qute esta sob sua responsabilidade.
- Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o relégio ponto para
comprovagao da regularidade de sua ronda,

. ficacd

Instrugdo: 1° grav incompleto
Experiéncia: até seis meses
Responsabilidade: seguranca

Procedéneia: Zelador ou Faxineiro ou Coveiro
Acesso:

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
e

DESCRICAO DE CARGO

Titule do Cag
CARPINTEIRO . ¢

—————Deserigio Suméri
- Realizar servigos de carpintaria no canteiro de obras, possibilitando a instalagio
dessas armagdes de madeira nos prédios e obras similares,

Descrigio Detathad:

- Fazer trabalhos de carpintaria em geral no Jocal das obras, através da interpretagio de
plantas ¢ esbogos.

- Escolher o material mais adequado para confecgdo do trabalho de acordo com o local
e utilidade.

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

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

- Instalar ¢ ajustar esquadrias de madeira ¢ outras pegas tais como: janelas, portas,
escadas, rodapés, divisonias, forro e guamnigdes.

- Construir formas de madeira para concretagem.

- Execular outras atividades comelatas as ja descritas.

- .

{nstrugdo: 1° grau completo
Experiéncia: dois a trés anos
R bilidad

& supervisio .

Procedéncia: Auxiliar de servigos gerais
Acesso: Mestre de Obras

Instrugio: 1°

E 3 5

Instrugdo: 1° grau incompleto
Experiéncia: de seis meses até um ano
Responsabilidade: por equi . ¢

N N

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRICAO DE CARGO

-Titulo do Carg
PEDREIRO .

Acesso; Motorista 11

Descri¢ao Suméria
- Realizar wabathos de alvenaria, concreto ¢ outros materiais, utilizando pa e colher de
pedreiro, para construir, reformar ou reparar prédios ¢ obras similares.

Detalthad:

——— Descri
~ Exansunar a planta da obra, estudando qual a methor forma de fazer o trabatho.

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

- Construir alicerces, muros ¢ demais construgdes similares, assentando tijolo ou pedras,
em fileiras e unindo com argamassa.

- Rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas.
- Fazer as construgdes de “bocaé de lobo”, calhas com grade para captagio de 4guas
pluviais das ruas, com o auxilio do mestre de obras,

- Executar ontras atividades correlatas as acima descritas,

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRICAO DE CARGO

————Titulo do Cargo-
CHAPEADOR
Descrigio Sumdri
- Confeccmx\ar transformar e mstalar OU reparar peqas diversas de chapa methlica,
gutand: por ds desenhos e Esp & Lecmcas pa.ra abter ou recuperar produtos,
Nizand P e di

i3 |

Descrigao Detathad.
- Tracar sinais convcnclonms sobre a chapa metilica a ser trabalhada, orientando-se

o . N

P ¢
grau incompleto
Experiéncia: de um a dois anos
R bilidade:

¢ supervisiio

Procedéncia:
Acesso: Mestre de Obras

por d ¢ Especificagbes, para indicar o corte e/ou outras operagdes a serem
efetuadas. N

- Trabalhar a chapa, guiando-se por moldes ou linhas de tragado, visando dar-the o
contomo plano de corte, curvando-a, golpeando-a ou de outro modo, para dar-lhe 2
forma projetada,

- Abrir rasgos ou furos na chapa metdlica, unhzando maqumas ¢ feramentas manuais
que permi fixagdio de parafusos para encaixar d pecas visando atender as
Especlflca(:oes do !mbalho

- f ¢Bes, utilizando i de medig3o ou gabaritos,
para confcm ad:quat;ﬁcs das medidas da pega ou Especificagbes.

Instrugdo: 1° grau completo
Experiéncia: de dois a rés anos
Responsabilidade: por material

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRICAO DE CARGO

A =

CARREIRA [SOLADA

Titulo do Carg
PINTOR GERAL

Descrigio Sumér

- Preparar as superficies a serem pintadas, limpando-as, emassando-as e cobrindo as
superficies externas e internas de prédios & outras obras ou manufaturados, camadas de
tintas para protegé-las ou decoré-las em madeira e estruturas metalicas e outros.

Descrigio Detalhad
- Verificar as medidas € a posigdo, ¢ 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 vetha, para
elirninar residuos, visando corrigir defeitos ¢ facilitar a aderéncia da tinta.
- Preparar o matenial de pintura, misturando tintas, substincias diluentes ¢ secantes nas

devidas propor¢es.

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

- Pintar assessonios, f dos de madeira ¢ outros

materiais, dando-lhes o devido acabamento a cada tipo de superficie pintada.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRIGCAO DE CARGO -

Instruga; 1° grau comp’lem
Experiéncia: de um a dois snos
Responsabilidade: pelo material

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRIGAOQ DE CARGO

——————Titule do Cargo:
SOLDADOR

Descrigio Sumari
- Fazer soldas em pegas de metal ¢ materiais diversos, para montar, reforgar ou reparar
partes ou conjuntos mecinicos, utilizando solda elétrica e de oxigénio.

Descrigio Detalhad
- Proceder a minuciosa observagio das pegas ¢/ou partes a serem soldadas, lunpando-
as e posicionando-as cosretamente.
- Examinar o tipo de metal ou material a ser soldado para a devida escotha da solda,
regulando também a presséo da chama a gés ou elewricidade.
- Efetuar a solda, usando equi de protegio especifi
- Dar acabamento a peqa ou partes soldadas, lixando-as ou esmerithando-as.
- Executac outras atividades correlatas a0 cargo.

CARREIRA ISOLADA '

Titulo do Carge
30RRACHEIRO

-Descrigdo Sumiria-
F; azer reparos nos dxversus upos de pneus e cdmaras dos veiculos.¢ maquinas
oestado emque 0 mesmo se apresenta

)cccssuar deixando-lhes em condxqﬁcs de uso.

DCSszQ Detalhad:

Desmontar 2 roda do veiculo, retirando o pneu ¢ a cimara danificada com auxilio de
nstrumentos especificos.

Analisar 0 estado em que a cAmara €/0u 0 pneu 5e encomrem evero tipode conserio
1eCessATio, cuja ohserva \gao € andlise é feita enchendo corn ar os pneus semn cimaras,
pies deyetirar as rodas ¢ a cAmara, esta ¢ enchida com ar € colotada em um tangue

Vagua que permite methor observagio da avaria.
' .

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRICAQ DE CARGO

Especificac:
Instrugdo: 1° grau incompleto
Experiéncia: de um a dois anos
Responsabilidade: €

A N

Carreira Isolada

Titulo do Cargy
MOTORISTA I PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
—————Descrido Sumérnia~7 -
- Conduzir veiculos como caminh e outros dvet indo seu DESCRICAO DE CARGO
trajeto ou itinerario previsto, de acordo com as regras de trinsito, para o de
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Titulo do Carg © Responsabilidade: equip e ¢
[ESTRE DE OBRAS —t—
A 3 i Descriglio Detathada
Descrigio Sumar‘ Procedéncia: Motorista | - Analisar s pega a ser fabricada consultando os desenhos, modelos, Especificages e
Organizar, onentar, super e d inar os trabalhadores sob suas ordens as Acesso: outras instrugoes.
versas tarefas do pi de de obras da 30 civil. - Trabalhu a madexra, nscandn cortando, tomeando ou fazendo entalhes com
. -An-naraspmsdanmdeua bathad; i e prendend: com material
Descrigio Detalhad: A adequado.
Organizar ¢ supervisionar as atividades dos trabalhadores que se dedicam as diversas - Pintar, envemlur Ou encerrar as pegas ¢ 0s muvcls confecclomdos
refas da construgdio civil, sob suas ordens. - Afiar as fe de corte ¢ dar bdica a0
Istudar o programa do trabalho a ser realizado, i pmjews de refi e - Executar outras atividad latas as acima descrit
mstrugdes, de pontes, escolas ¢ demais obras que a prefeitura vier a realizar. :
Drganizar, plane]nr e cooxdcnar a construgio de buums nas ruas, avenidas € rodovias.
Avaliar as Bo-de-obra, € equip PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO E ifi

rcessérios 4 realizagZo do uabalhp
Instruir seus ajudantes sobre a methor forma de realizar o trabalho.

lnsuugao I yau complew

ié de dois a trés anos

a gio dos trabalhos ¢ prestar.informag3es aos scus superiores. : R ‘r ilidade: fe ip < supervisio
Sxecutar outras tarcfas correlatas as acima descritas. DESCRIGCAO BE CARGO -
s i
~——Especificagée | o do Carg
struglo: 1° grau completo OPERADOR DE MAQUINAS RODOVIARIAS !
xperiéneia: de um a dois anos ’ - -
bilidad quip & supervisio —————Descrigio Sumari
- Conduzir até dois tipos de méquinas montadas sob(e rodas ou esteiras que servem para A: -
A 3 escavar, nivélar, aplainar ¢ comp tema il preparar concreto e colocar
“ocedéncia: Pedreiro ou carpinteiro capeamento de asfalto € concreto nas estradas.
cesso: : .
-Descrigio Detalhad . -
- Operar miqy providas de pa fnica ou b: i d d PREFEITURA MUNICIPAL DEPATO BRANCO
A i para €scavar € mover tefras, pedras, areia, cmalhc € materiais sumlares o
- Operar maquinas dé abrir canais de drenagem, acionando os comandos necessarios. : :
- Operar méquinas providas de laminas para nivelar solos, acionando comandos para .
executar obras na construgdo civil, estradas e pistas. DESCRICAO DE CARGO
- Operar méquinas providas de rolos comp ionand; do paracomp e
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO aplainar os materiais utilizados nas construgdes de estradas. .
N - Operar maquinas para éstender camadas dc asfalto ou de betume. -Titulo.do Carg
- Informar defcitos ou reparos a mmaqum P hendo ficha INSTRUTOR DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL
no al ifado para ser gue ao chefe da
DESCRICAO DE CARGO - Executar outras tarefas comelatas a critério do diretor do departamento. N —Dmn;io Suméri
N . - - Insh’\III © treinar o alunos para aprend:zxgem ¢ cxecuqio de tarefas ¢ priticas
. P em de nas’ s unhzm;io dc
Titulo do Carg Especificacd iquinas ¢ aparelhos, habilitando-os a0 desempenho de uma odipag
LETRICISTA DE INSTALAGOES Instrugdo: 1° grau incompleto i
= - peniéngia: de seis meses a um ano
Descrigio Sumri . R bilidade: cq Descrigio Detalhad:
v{omaerepammsv.alas;ccsdebamea.llalcmau,emednﬁcxosououlmsIocansgmando» - - Prepart g local de trei ¢ trabalho providenciando f teriais ¢ 2
por esqy € outras E ¢ utilizando fe manuais comMns & A 1 - _magdeira a ser utilizada.
peciais para possibilitar funcionamento das mesmas. Procedéncia: N - Verificar as condigdes que s€ fram og equip tos de trabalho para
i - . Acesso: Operador de Miquinas Rodovidria I & cometa execllc;ia das L\refas. : -
. _ -D 8 gncia de atividad easz{em tvidas pelos alunos.
Descrigio Detalh dat— - Dar a(phcagas mdmdualmentc ou em grupos sobre a foxmx cormeta: de execuglo
istuda o trabaiho a ser realizado para es(a.belecer o roteiro das tarefas. das tarefas, fc do dados ¢ informagdes especificas ¢ indi fveis para o .
olocar e fixar o8 quadros de dls!nbuxc;ao, cmxa de fusiveis, tomadas ¢ 1 A i desenvolvimento do trabalho, - i
lecuta o corte, de isolantes ¢ enfiagdo. - Fazer d de io de miqui fe e demais técnicas
.igar os fios a fonte fomeccdoxa de energia, utilizando alicates, chaves, e orientando i 05 alunos.
aterial Lsolanu para complctara tarefa de instalagio. - Supcrvxs@mr o trabalho dos alunos, apontando e corrigindo falhar
“estar a instal. -petidas vezes, para comp a exatiddo do trabalh d - Analisar o processo eduuuvu dos alunos.
Testar os circuitos da instal ilizand thos de ¢80 ¢ verficach - Executar outras ativid; as acima d
étricos ¢ eletrdnicos para detectar as pegas defeituosas, : PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO h
Substituir ou reparar fios ou umdades danificadas, utilizando fen'amemas manuais | -
muns. ¢ especiais, materiais isol ¢ soldas, devolvendo a instalagio clétsica Especificagdés—
vndu;ém normais de funcxonamemo - - Instrugdo: 1° grau completo
azera de il piiblica ¢ da rede elétrica de escolas ¢ ) DESCRECAO DE CARGO Experiéncia; de dois a trés'anos
:mais prédios municipais. . . Responsabilidade: por material, equipamentos e superviséio
Ixecutar outras atividades correlatas as acima descritas. L
Titule do Carg,
- OPERADOR DE MAQUINAS RODOVIARIAS I CARREIRA ISOLADA
strugdo: 1° grau completo Descrigio St
<periégeia: de um a dois anos - Conduzir méquinas montadas sobre rodas ou esteiras qur. Servem para escavar, nivelar,
bilidade: fe qQuip € supervisio . aplainar € comp terma e il preparar concreto ¢ colocar A
de asfalto e concreto nas estradas.
A
‘ocedéncia:
cesso: Eletrotécnico Descri¢3o Detalhad,
- - Operar miquinas providas de pa inica ou b: i da os ds
necessérios para escavar ¢ mover terras, pedras, arcia, cascalho ¢ materiais similares. PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO
- Operar méquinas de abrir canais de drenagem, acionando os comandos necessanos
- Operar méquinas providas de laminas para nivelar solos, aci d para
axecumobnsnacomlmgaocml cslndascplsus DESCRICAO DE CARGO
- Operar méquinas providas de rolos comp d do para ¢
aplainar os materiais utilizados nas construgdes de estradas.
- Operar miquinas pars estender camadas de asfalto ou de betume. - -Titulo do Carg
1 - Informar defeitos ou reparos a serem efetuados na maquins, preenchendo ficha especifica MECANICO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO no almoxarifado para ser entregue a0 chefe de manutengo.
. - Executar outras tarefas correlatas a critério do diretor do departamento. Descrigio §
_Fazera Sodap anica de maquinas e veiculos, reparando ¢ sub d
pegas que digSes de funci normal.
DESCRICAO DE CARGO Especificagd ’
’ Instrug3o: 1° grau incompleto
Experiéncia: de um a dois anos Descrigio Detalhad:
Titulo do Cang R bilidade: equip - Examinar veiculos e miquinas, para verificar os defeitos ou anormalidades em seu
OTORISTAII ici .
. A - Estudar as falhas mecanicas e resolver a melhor forma de soluciond-los.
Descrigio Sumdri Procedéncia: Operador de Méquil idria 1 - Fazer desmanche, conserto ¢ montagem de motores.
Conduzir veiculos como ink ink caretas, dnibus ¢ | Acesso: . - Ajustar, retificar e regular pegas, caixas de cimbio diferencial, frcxo*, volante ¢
1tros Sveis, seguind: trajeto ou itineré: prevnsto de acordo com as regras - de torque.
+ tréinsito, para o P de cargas, iondrios e ~ Testar a miquina ou veiculo para p: o ltado da tarefa realizad:

- Fazer consertos necessarios na usina de asfalto.
- Fazer a manutengio do bmador Que asscgure o seu funcionamento regular.

Descrigio Detathad - Executar outras ativid quando solicitad
vistoriar o veiculo ificand de suas digSes de fi N .
nformar defeitos do veiculo, pr:enchcndo ficha especifica no almoxarifado, para ser “ ~.

inhada ao chefe de Especificas
Dingir o veiculo, observando o fluxo de transito e a smahzagso para oonduz:-los 208 Instrug3o: 1° grau completo
cais indicados. PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO Experiéncia: dois & trés anos
>ortar os documentos do veiculo ¢ zelar pela sua consewaqso Responsabilidade: fe i ‘¢ supervisy
ontrolar a carga ¢ a descarga do material p do sua do no -
siculo para evitar acidentes. ) DESCRICAO DE CARGO A A
Recolher o veiculo apés jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da CARREIRA ISOLADA
Ixecutar outras tarefas correlatas as ji descritas. Titulo do Carg
MARCENEIRO

Especificagdes: - Descrigio Sumérnia A
struglo: 1° grau incompleto - Confecclomr 3 preparar mévcls 3 pecas de madexn ¢ dar-the o acabamento requerido
peniéncia: de um a dois anos utitizando q por desenhos e Especificagbes.

+

ZETA DO SUDOESTE - 19 de outubro de 1995




Camara Wunicipal de Pato

Estado do Parand

EXMO. SR.
CILMAR FRANCISCO PASTORELLO
DD. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO.

Os Vereadores infra-assinados, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, apresentam para a apreciagao do
Plendrio e solicitam o apoio dos nobres pares para a aprovagad da
seguinte EMENDA ao Projeto de Lei n® 82/94:

EMENDA MODIFICATIVA
Modifica o Anexo V - Descricao dos cargos
do grupo ocupacional operacional, relativamente as especificagodes

dos cargos de Motorista I; Motorista II e Operador de Maquinas

Rodovidrias II, passando o grau de instrugao para "19 grau incompleto".

Nestes Termos;

Pedem Deferimento.

——

P sce

Rua Ararigbéia, 491 Telefax (0462) 24.2243 85.505-030 Pato Branco Parand



Estado do Parané

sSsUBSTITUTIVO AO
PROJETO DE L.EIT N-= 82/94

SUMULA: Dispde sobre a organizacdo do quadro de pes-
soal da administragdo direta municipal, e da
outras providéncias.

Art. 1° - O quadro de pessoal da administragdo direta
municipal, reger-se-a pelas disposicdes contidas nesta lei.

Art. 2¢ - S3o cargos publicos, de provimento efetivo e
em comissdo, os mantidos, criados ou transformados por esta
lei, constantes dos anexos I e II, contendo nomes, duantidade,
simbolos, grupos, carga hordria semanal e vencimentos.

§ 12. As atribuigdes dos cargos efetivos dos respecti-
VOS grupos ocupacionais, estdo consubstanciadas nos anexos
ITII, IV e V, parte integrante desta lei.

§ 22, As atribuigdes dos cargos de provimento em co-
missdo ficam vinculados as normas constantes na Lei n2® 962, de
21 de agosto de 1990, que dispde sobre a organizagdo da Prefei-
tura Municipal de Pato Branco.

Art. 32 - Os cargos efetivos constantes do anexo I
desta lei, assinalados "em extingédo", que vagarem, ficam auto-
maticamente extintos.

Art. 4° - Ficam revogadas as disposigdes das Leis n°s
951, de 06 de agosto de 1990; 991, de 13 de novembro de 1990;
1108, de 30 de abril de 1992; e 1218, de 03 de junho de 1993, e
demais disposicdes em contrdrio, com excecdo da Lei ne2 1270, de
16 de dezembro de 1993, que permanece em plena vigéncia.

Art. 52 - Esta Lei entrara em vigor na data da sua pu-
blicacéao.

Rua Ararigbéia, 491 Telefax (0462) 24.2243 85.505-030 Pato Branco Parand



mara Wanicipal de Pato Branc’o

C. Mun.‘ ge 7. Bco.

Estado do Parand .Fls. N.2__3

Necessario faz se registrar a participacao
efetiva dos servidores debta Casa e da Assessoria Juridica, bem com

do Poder Executivo e do Sindicato dos Servidores.

£ o nosso parecer, sub censura:

Picoc % pM
Helio Doplirtgos Picolo

Rua Ararigbéia, 491 Telefax (0462) 24.2243 85.505-030 Pato Branco Parand



Camara Municipal de Pato Branco

Y

AN

Estado do Parand

- C. Mun, de P. Beo.
COMISSAO ESPECIAL o5
Fls. N.2 il =

PARECER s

A Comissao Especial destinada a analisar o
Projeto de Lei n? 81/94 que institui o Plano de Carreira, Cargos e
Salarios dos Servidores Piblicos Municipais e Projeto de Lei nQ 82/94
que Cria Cargos Publicos, depoils de compor os trabalhos com, o auxilio
dos servidores Sueli dos Santos, Marcia Zanoello e da Assessoria Juri-
dica desta Casa de Leis, com a participacgao dos técnicos da Prefeitura
Municipal, realizou intmeras reunides nas.quais coletou dados referente
a matérias correlatas aosMunicipios de Lohdrina, Cascavel, Toledo, Foz
do Iguag¢illi, Mangueirinha e Curitiba, resolveu apresentar Substitutivos
aos Projetos de Leis acima epigrafados, tendo em vista a complexidade

da matéria e a responsabilidade desta Casa diante do futuro do funciona-
lismo Piblico Municipal.

Historicamente o Municipio de Pato Branco tratou
inadequadamente ao longo das gestdes em gue se sucederam a questao rela-
cionada as carreiras do funcionalismo.

Esta Comissdo, com estes SUBSTITUTIVOS resolve
este sério problema, pois anexa em um {nico volume todas os direitos e
deveres relativos a matéria, suprimindo legislagoes anteriores, com a
finalidade de tornar pratico e transparente o relacionamento entre a
Administragao PGblica e seus Administrados.

Findado os trabalhos técnicos submetemos a
apreciagao do Sindicato de Trabalhadores da Categoria que propos pequenas
alteracdes, acatadas pela Comissdo. Da mesma forma, o Executivo Municipal
acompanhou os trabalhos e fruto de negociagao, concordou com o texto ora
apresentado. '

Diante do exposto, podendo ser complementado no
debate em plendrio, fornecemos parecer favoravel a aprovacao dasSmatérias,
desde que mantido o Substitutivo apresentado.

Rua Ararigbdia, 491 Telefax (0462) 24.2243 85.505-030 Pato Branco Paroné



QUISTIRO DE WYwatbGas

C. Mun. ds P. Beo.

Fis No___OC
ANEXOS I E II &
viSTO
ANEXO T
QUANT IDADE CARGO GRUFD  VENCIMENTO  CARGA HORARIA
23 ASSISTENTE SOCIAL F.TEC. 548,13 e
84 DESENHISTA TECHICD P.TEC. 454,35 40
'} ELETROTECNICO - F.TEC. 779,93 49
3 ENGENHEIRQ AGRGNOMO F.TEC. 998,45 49
21 FROCURADOR F_TEC. i.133,74 49
43 TECNICO AGRICOLA P.TEC. 456,35 49
83 TECNICO CONTABIL P.TEC. 568,13 49
@3 TESOUREIROD P.TEC. 779,93 49
23 TOPOGRAFO F_TEC. 456,33 49
of VETERINARIO P.TEC. 208,45 49
21 ADHINISTRADOR P.TEC. 998,45 49
é1 CONTADOR P.TEC. 908, 45 40
e ENGENHEIRO CIVIL F.TEC. f 133,74 48
38 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I F_ADH. 274,32 4@
i3 ASSISTENTE ADMIRISTRATIVO II F.ADH. 39,83 49
i ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III P_ADM. 447,15 40
i5 AUXILIAR ADMIMISTRATIVO P_ADH. 174,89 49
a2 CONTINUD P.ADM. 140,19 40
P FISCAL DE EDIFICAGSES P.ADH. 467,15 40
85 FISCAL DE TRIBUTOS F.ADH. 447,15 48
86 SECRETARIA P.ADM 396,83 4@
84 TELEFONISTA F_ADM. 276,32 32
ié AGENTE SOCIAL F_ADM. {74,890 4@
o2 FISCAL DE LIHPEZA URBANMA P.ADK. 276,32 44
81 SECRETARIO DE GABINETE F.ADM. 457,14 49
85 AUXILIAR DE COZINHA F.OF. 40,19 49
ac BORRACHEIRD P.OF. 274,54 49
i8 COZINHEIRD F.OF. 201,86 4@
85 ELETRICISTA F.OF. 340,44 48
45 GARI F.OF. 140,19 40
e GARI DE CAMINHED P.OP. 204,84 49
85 IHSTRUTOR DE APREND. INDUSTRIAL P.OF. 381,28 49
a5 JARDINEIRD P.OP. 01,84 49
a5 MARCENEIRD F.OP. 381,28 49
84 MECANICO DE MAMUTENGZO P.OP. ) 49
o MERENDEIRA P.OF. 140,19 49
i5 MOTORISTA I P.OP. 274,54 49
40 HOTORISTA II P.OP. 249, 44 49
38 OPERADOR DE MAGQUINA RODOVIARIA I P.OP. 340,44 49
ié PERADDR DE MAGUINA RODOVIARIA I1 FP.OP. 3agi, o8 4@
i5 PEDREIRO P.OP. 274,54 46
23 PINTOR GERAL P.OF. 274,54 49
@3 SOLDADDOR P.OP. 340,44 49
28 UIGIA P.OP. 201,86 49
20 ZELADOR P.OP. 149,19 48
7@ AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS P.OP. 261,84 A
i CARFINTEIRD P.OP. 274,54 49
@83 CHAPEADOR F.OP. 349,44 4
24 COVEIRD P.OF. {40,197 4@



Camara Municipal de Pato Branco

C. Mun. da P. Roe,

Estado do Parand Fls. N-g_..a;% .........

Sré
SUBSTITUITIVO AO
PROJETO DE LEI N-= 82/94
SUMULA: Dispde sobre a organizagao do quadro de pes-—

soal da administracdo direta muni-cipal, e da
outras providéncias.

Art. 1° - O quadro de pessoal da administracdo direta
municipal, reger-se-a pelas disposicdes contidas nesta lei.

Art. 22 - Sdo cargos publicos, de provimento efetivo e
em comissdo, os mantidos, criados ou transformados por esta
lei, constantes dos anexos I e II, contendo nomes, quantidade,
simbolos, grupos, carga hordria semanal e vencimentos.

§ 1°. As atribuigdes dos cargos efetivos dos respecti-
VOS grupos ocupacionais, estdo consubstanciadas nos anexos
III, IV e V, parte integrante desta lei.

§ 2°, As atribuicgdes dos cargos de provimento em co-
missdo ficam vinculados as normas constantes na Lei n¢ 962, de
21 de agosto de 1990, que dispde sobre a organizacdo da Prefei-
tura Municipal de Pato Branco.

Art. 3¢ - Os cargos efetivos constantes do anexo I
desta lei, assinalados "em extincdo", que vagarem, ficam auto-
maticamente extintos.

Art. 4¢ - Ficam revogadas as disposicdes das Leis n°®°s
951, de 06 de agosto de 1990; 991, de 13 de novembro de 1990;
1108, de 30 de abril de 1992; e 1218, de 03 de junho de 1993, e
demais disposigdes em contrdrio, com &xcecdo da Lei n¢ 1270, de
16 de dezembro de 1993, que permanece em pleHa vigéncia.

Art. 52 - Esta Lei entrard em vigor na data da sua pu-
blicacéao.

Rua Ararigbdia, 491 Telefax {0442) 24.2243 85.505-030 Pato Branco Paroné



C. Mun. de P. Pro.

Fis. No____ O ? ...........
7
QUANTIDADE CARGO GRUFD UVENCIMENTO CARGA, visTo
25 FAXINEIRO P.OP. 140,19 4@
a2 FRENTISTA F.OP. 2ei,84 49
@2 HMARTELETEIRD P.OP. 201,86 49
ge HARROEIRD P.OP. 204,86 42
5] MESTRE DE 0BRAS F.OP. 340,44 4¢
24 OPERADOR DE BRITADOR F.OP. 201,84 4¢
21 FISCAL DE VIACAD (em extingdo)
08 OPERARID (em extingio)

I I3 36 36 36 2636 36 33 96 3636 3696 36 3136 336 38 3636 36 36 36 36 3 I8 36 36 36 36 31 3 36 36 30 3 26 3636 36 36 36 3 9636 36 36 3 30 36 96 96 36 36 366 9696 36 36 36 36 6 3 36 3 36 36 36 3¢ 3¢

CARGOS DE FPROVIMENTO EM COMISSAOD

ANEXD 11
QUANTIDADE CARGO GRUPO VENCIMENTO  CARGA HORARIA
91 ABMINISTRADOR DISTRITAL £L/3 787,58
81 ASSESSORIA DE IMPRENSA CL/4 991,21
21 ASSESSOR JURIDICO CL/5 i.162,41
o2 ASSESSOR DE PLAREJAMENTO CL/5 f.162,44
21 CHEFE DE GABINETE CL/a 1.102,44
21 DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADHIN. CC/3 1.102,41
&2 DIRETOR DO DEPARTAKENTO FINANCAS  CC/S 1.102,44
81 DIRETOR DO DEPARTAMENTO IWD.COM. £L/s i.102,44
8 DIRETOR DEFTO.AGRIC.MEIO AMBIENTE CC/3 f.162,44
o1 DIRETOR DO DEPARTAMENTO EDUCACAD  CC/S {.102,41
ez DIRETOR DEPTO. SERVICOS URBANOS CL/5 1.102,44
a2 DIRETOR DEPTO. OBRAS URBAN. £e/s i.102,41
21 DIRETOR GERAL DO CAIC £L/3 727,58
82 DIRETOR DEPTO. ASSUNTOS COMUNIT. CC/4 439,05
a1 DIRETOR DEPTO. MATERIAL E PATRIK. CC/3 497,14
oi CHEFE DIVISAG PESS0AL cen/i 447,77
of CHEFE DIVISAO SERVICOS GERAIS £eh/a 697,14
01 CHEFE DIVISAQ DE CONTABILIDADE CLD/S 597,16
'} CHEFE DIV.CAD.TRIBUTOS E FISCAL. £Ln/3 586,97
o1 CHEFE DIV.OBRAS E URBANISHD CC/4 437,05
o1 CHEFE DIV FISCAL. E EDIF. Con/i 464,77
31 CHEFE DIV.PLANE.J FISCA. TERRIT. ccnse ace, 86
o1 CHEFE DIV.S.ROD. PARQUE MAQUINAS  CCD/S 497,16
31 CHEFE DIV. UTILIDADE PuBLICA cense 322,86
83 CHEFE DIV. CIRC. TRAMWSPORTE CLD/3 58e,97
o1 CHEFE DIV. FOMENTO AGROPECUARIO £ch/3 580,97
81 CHEFE DIV, IND. COM. TURISMOD Ceosi 467,77
o1 CHEFE DIV. ENSING DE 12 GRAU coh/d 467,77
o1 CHEFE DIV. PROT. HEIO AMBIENTE con/d 467,77
o1 CHEFE DIV. DE CULTURA CCh/t 467,77
81 CHEFE DE DIV. ASSIST. SOCIAL CCB/S 597,14
o1 CHEFE DE DIV. DE MATERIAL coo/s 464,77
of CHEFE DE DIV. DE ALMOXARIFARO coo/d 464,77
81 CHEFE DE DIV. PATRIKGNIO CCh/4 464,77

% 0Os valores dos salarios correspondee ao més de maio/{995.
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C..”Mun. de P. Beo.
Fls. N2 O

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO -

wwwwwwwwwww DESCILGAO  SUMB I I 8 v o o o o o o o o
Efetuar a avaliacao de imovels, determinando de acordo com a
topografia natural, a localizacao G dimensoes gxatas e
terrenos,campos e estradas, fornecendo dados basicos para 0s
trabalhos de construcoes.

wwwwwwwww DESCIrigan DEtal Naichan e w s s o oo va oo s vt s ot o ot ons s ot o et o o o o

-  Executar o trabalho de medicao de terrenos, campos & estradas,
Jtilizando egquipamentos de medicao adequado, como trodolitos,
niveis, trenas e outros.

-  Fazer a avalliacao de imovelis e o preenchimento dos respectivos
documentos.

-~  Confeccionar certidoes de avaliacoes, subdivisoss, calculos de
areas de lotes, etc.

- Fazer relatorios de medicoes de lotes.

- Controlar e fazer as doacoes de terrenos no cemiterio
municipal.

- Fazer levantamentos e pesguisas quanto a necessidade e
prioridade para pavimentacoes de ruas.

- Fazer analises & documentacoes de loteamentos, bem como titulos
de proprigdades.

- Encaminhar para escrituracao os lotes da Prefeltura.

- Lancar avisos para cobranca de pavimentacoes.

- Encaminhar escrituras de doacoes de lotes para industrias acima
descritas.

- Exgcutar outras tarefas correlatas as acima descritas.

e BB OB C L T L CBGO@ S e e e e
Instrucao: 2 grau completo -~ tecnico

Experiencia: de um a dois anos

Responsabilidade: sguipamentos




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

————————— Descrigac Sumaria——-————=—=—— == - - -
Orientar ou realizar acoes adequadas a solucsao dos problemas e
dificuldades surgidas no ambito social a individuo, familias e
grupos comunitarios.

————————— Descrigao Detalhads—————-————-—r—r————r e e
- Estudar e analisar as causas de desajustamento social,
estabelecendo planos de acoes que busquem o reestabelecimento da
normalidade do comportamento dos individuos em relacao a seus
semelhantes ou aoc meio social.

- Ajudar as pessoas que estaoc em dificuldade decorrentes de
problemas psicosociais, como menores carentes ouw infratores,
agilizacao de melios exames, remedios e outros gque facilitem e
auxiliem a recuperacao de pessoas com problemas de saude.

— Elabgrar diretrizes, atos normativos 2 programas de assistencia
social junto a creches municipais e encaminhamento e/ou resolucao
de problemas a nivel comunitario e em geral.

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

Instrugao: 3o. grau completo
Experiencia: de sels meses a um ano
Responsabilidade: por material e supervisao




C. Mun. de P. Beo.

Fls. N.Q______l___ ——
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO C
“““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““ o visTd

wwwwwwwwwww DESCILGAO  SUMA I T v s o v o s s o s o 5 w2 o

Executar tarefas relativas aog programas do departamento de
agricultura e meio ambiente sob a supervisao do engenheiro
agronomo.

wwwwwwwwww DESCIr1GCAO D@ AL NG v v v o som s oo s o st v o o o e st o s st s s 4t ot
- Executar medicoes de areas agricolas.

- Alocar curvas de nivel e orientar a construcao das mesmas.

-  Orientar as oreches e escolas quanto a conducao de hortas
comunitarias.

-  (Orientar agricultores guanto ao manejo e conservacao de solo,
uso adequado dos defensivos.

-  Repassar ans agricultores as novas tecnologias de cultivo,
atraves de reunioes tecnicas de campo.

- Cadastrar as propriedades rurais e manter o0 cadastro
atualizado.

-~ Elaborar o plano integrado da propriedade orientando ¢ produtor
quanto a aptidao de sua propriedade.

wwwwwwwww ESPEOCL Tl CAGOES = v v o v v o
Instrugao: 2 grau completo — tecnico

Experiencia: de seils meses a um ano

Responsabilidade: equipamentos e materials

wwwwwwwwww PUS CBINIGE B D = o v v o o o o o o S S S
Procedencia:
Acesso: Engenhelro Agronomo




C. Mun. de P. Bco.

1s. No__ b
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO Fis (:?49 .....
wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww 3 ==l
DESCRICGCATQOC DE CARGDO
wwwwwwwww TAEULO O GBI QIO e s o s s o 2 o o
DESENHISTA TECNICO
wwwwwwwww DESCIrLGAO SUMB I T 81 v o o o oo o o o o e o S
Fazer desenhos tecnicos para projetos, como graficos, mapas e

outros desenhos para representacao grafica correta do

sar executado e como diretriz para sua execucao.

projeto a

~~~~~~~~~~ DESCIrI1GAO DE LAY ARG, = v o s oo o v s o s s s s s st o st 4 st St 7w o i s o o
-  Estudar todos os dados do projeto para assimilar os dados
NEeCssSsSarios a confeccao o desenho tecnico, Wtilizando

instrumentos & materials de desenho.

-  DPesenhar projetos arguitetonicos, hidraulicos, estrutural & de
incendio, dimensionando os elementos parciais em escalas
adeguadas assegurando assim a forma ou a estrutura do conjunto.

-~ Atualizar todo e gqualguer tipo de mapas € croguis do municipio.
= Realizar a limpeza do material tecnico de desenho.

-~ Operar a magquina de copias hierograficas.

- Realilzar outras atividades similares ao cargo.

wwwwwwwww ESPBCTL T L CRGOEE v o s v s vttt
Instrugan: 2 grau completo

Experiencia: de um a dois anos

Responsabilidade: por material de expediente e equipamentos




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

Fls. N.¢

C. Mun. de P. Beo.

———————

wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww g

vis10

wwwwwwwww TIEULO O GG o oo v o s s e i

TECNICQ DE CONTABILIDADE

s o e DY @B C P LGAO SIUIMB I B oo v s s s 1 s s 5 w0 st o o s ot

Dirige e executa atividades da divisao de contabilidade da
prefeitura municipal, organizando e supervisionando as referidas
atividades & realizando tarefas para apurar a situacao
patrimonial, sconomica e financeira da prefeitura.

wwwwwwwwww DESCIIGAO D@ T AL AT v v o v o o s s s s v s s s vt s vt s g s s ot s e

-~ Exaecutar e/ou supervisionar a escrituracao de registros
contabeis, atentando a transcricao correta dos dados contidos nos
documentos originais, utilizando computador.

- Controlar e executar 0s trabalhos de analise e conciliacao de
contas, conferindo os saldos, localizando e retificando erros.

- Efetuar e supervisionar o0s calculos de reavalizacao do ativo e
depreciacao de velculos, maguinas, movels € instalacoes, para
atender legislacoes legais.

-~ Elaborar balancetes, balancos € outras demonstracoss contabels,
aplicando tecnicas apropriadas para apresentar dados sobre a
situacao patrimonial, economica e financeira da prefeitura
municipal.

- Exgcutar outras atividades correlatas as ja descritas.

wwwwwwwww ES B L T 1L B G0 8 v o v o o e s o
Instrugan: 2 grau tecnico

Experiencia: de um a dois anos

Responsabilidade: material de expediente e supervisao

e e Y G DB UG B0 S e e e e
Procedencia:
Acesso: contador
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO - Le
wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww VST

v e T BUTO QO GG v o o s o o o o o e
TESQURETIRO

wwwwwwwww DESCILGAO  SUME I L 8w e o o o o o e e 0 0 i
Executar todas as atividades de sua unidade de servico,
arganizando € orientando os trabalhos especifilcos, para assegurar
a aeficiente execucao.

wwwwwwwww DESCIriCan DE Al RACE « o s o v o sar oo s s o ot o vt ot ot e 7 o o e s
-  Analisar e coordenar o mangjo dos fundos em moeda corrente e
demais operacoes financeiras da Prefeitura Municipal, controlando
as operacoes financeiras a ela pertinentes.

-~ Assegurar a regularidade das transacoes financeiras, efetuando
estudos e ponderacoss e esse respelto de acordo com informacoes
documentadas sobre a entrada e saida de dinheiro, chegques,
duplicatas, notas fiscais e outros recibos.

- Autorizar pagamentos, para saldar obrigacoes financeiras da
Prefelitura.
~  Decidir sobre politica de acoes, normas & medidas a serem

propostas de acordo com o parecer da Administracao, ASSEsSSOres €
o Prefeito Municipsal.

- Planejar os servicos relacionados a previsao orcamentaria,
receitas e despesas, tesouraria, credito, financiamentops e
outros, de acordo com a situacao financeira atual e as politicas

da gestao atual.

wwwwwwwwwww ESPECI T L CAGOES o o o o o o e e it o
Instrugao: 2 grau completo - tecnico contabil

Experiencia: de um a dois anos

Responsabilidade: valores, material de expediente, dados

confidencials

~~~~~~~~~~ RS B NYG B w7 o w7 o o o o S S S T S S i S S0 0 Yt S T Y T T i o S it e
Procedencia: Tecnico contabil

fpocesso: Contador
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DESCRIGCADO DE CARGDO VisTo
wwwwwwwww TAEULO O GBI QO o s o o s s
ELETROATECNICO
wwwwwwwwww DESCTLGAO SUME T8 v o s s s o s o o o o
Executar tarefas de carater tecnico relativas ao planejamento,
avaliacao e ocontrole de aparelhos, agguipamentos eletricos,
instalacoes publicas @ iluminacao publica, utilizando

instrumentos apropriados.

wwwwwwwww Descriga0 Debal NAda o o o o oo v o o oo oo o s ot o st s s o st it s
- Supervisionar pessoal na area de manutencao da illuminacao
publica e de instalacao da prefeitura municipal.

~ Detalhar quantidades e 03 custo de materials, mao-de-obra
necessarios, efetuando calculeos & montagem das intalacoes e
aguilpamentos eletricos.

- Orientar as atividades dos trabalhadores de sua equipe nas
diferentes fases dos trabalhos, acompanhando a execucao das
tarefas, solucionando problemas e tomando outras medidas para
assegurar a observancia dos padroes e tecnicas estabelecidas.

-~  Examina as instalacoes, maguinas, equipamentos & instrumentos
eletricos diversos em funcionamento utilizando instrumentos
apropriadas para assegurar-se gque se ajustem as condicoes e
normas de seguranca.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

wwwwwwwww ESPOC L T L RGO v o v o e e e
Instrugao: 2 grau completo - tecnico

Experiencia: de dois a tres anos

Rasponsabllidade: por ferramentas, equipamentos e supervisao

wwwwwwwwww YD C NG GO v o o o o o o s o e S S 8 T 8
Procedencia: Eletrescista
Acesso:




C. Mun, deP.B&I?
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO t%dj

————————— Titulo do Cargo———— == s o e e e e e
ADMINISTRADOR

————————— Descrigao Sumaria-———————————=———
Exercer a gerencia dos servicos administrativos da Divisso de
Pessoal e Divisao dos servicos gerais, planejando, organizando e
controlando os programas e Sua execucao, visando assegurar bons
resultados dentro da politica de acao planejada.

- Identificar as necessidades e/ou 0s problemas da Divisao de
Pessoal e da divisao de Servicos gerals, encaminhando
alternativas de solucao.

~ Rescolver problemas guanto ao suprimento de Recursos Humanos de
toda rede municipsal.

- Consultar e informar demais chefes de cutros departamentos, bem

como prefeito e camara municipal, sobre assuntos de
administracao, sequencia, necessidades e resul tado dos
departamentos.

— Participar da elaboracao da politica administrativa e definicao
de seus objetivos, bem como metas e estrategiss para atingi-los,

de acordo com as prioridades existentes.

— Tomar decisoes ou sugerir estudos que possibilitem melhor
desempenho dos trabalhos em seu departamento e avaliacao dos seus
efeitos.

— Executar outras tarefas correlatas a funcao de acordo com as
necessidades surgidas.

————————— Especificagoes———————————— -
Instrugao: 3o. grau completo

Experiencia: de um & dois anos

Responsabilidade: por material de expediente e supervisao

————————— A M G GO T e e e e e e
CARREIRA ISOLADA




C. Mun. de P. Beo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

————————— Descrigao Sumaria——————————— s

Drganizar e dirigir os trabalhos da divisao contabil da
prefeitura municipal, supervisionando, planejando e orientando a
sua Bxecucan para apurar o orcamento e as condicoes patrimoniails
e financeiras da instituicao.

————————— Descrigao Detalbhada—————-————m—=—————r———————

— Supervisionar o trabalho de contabilizacao de documentos,
orientando seu processamento.

- Acompanhar regularmente a escrituracao dos livros comerciais e
fiscais verificando se nao ha erros.

— Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliacao
de contas, conferindo resultados.

— Fazer a apropriacaoc de custos de bens e servicos, bem como
supervisionar os calculos de reavaliacao do ativo e depreciacao
de veiculos, maquinas do patrimonio municipal em geral.

- Organizar e assinar balanceamentos, balancos e demonstrativos
de contas para apurar resultados da situacao patrimonial,
economica 2 financeira do municipio.

- Assessora a administracao municipal na resolucao de problemas
financeiros, contabeis e administrativos e orcamentos,
contribuindao para a correta elaboracao de politicas e
instrumentos de acoes nas referidas divisoes.

— Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

————————— Especificagoes——————————————m o — e e
Instrugao: 30. grau completo

Experiencia: de dois a tres anos

Respansabilidade: material de expediente, valores e supervisao

————————— R e Y R i e e e e e
Procedencia: Tecnico Cont. - Tesoureiro
Acesso:
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wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww 1 VISTO
DESCRICARCOC DE CARGDO

wwwwwwwww DESCIIGAO  SUIMB 1ML 8 v o o v o s o o o s 0 i 4 S T
Executar o plano de diretrizes da politica agricola do
municipio.

wwwwwwwww DESCIriGan D@ Tal Na e = e s o s o o oo o o s s s o o e o o
- QOperacionalizar as acoes da politica do setor agropecuario do
municipio gerenciando 08 recursos humanos, financeiros e

materiais sob a responsabililidade do departamento de agricultura e
do meio ambiente.

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

-~  FElaborar o plano integrado da propriedade com © objetivo de
orientar o produtor rural guanto a aptidao da sua propriedade
visando o aumento de produtividade das culturas.

-~ Conscientizar o agricultor guanto necessidade de adocao de
praticas de manejo & coordenacaco de solo atraves de palestras e
reunioes e demonstracoes.

- Efetusr a demarcacao de curvas de nivel, manipulando os
aparelhos para tal fim.

wwwwwwwww ESPEOCL T L ORGOES v oo s v s o s s s st e e s st o s s 5 s s s s 5 s i w0
Instrugao: 3 grau completo

Experiencia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: equipamentos e supervisao

wwwwwwwww FRAS CEIIGE GO = o v e o S0 o S o o S o e s S i T St S S o o S i T S i S
Procedencia: Tecnico agricola
Acessao:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

o s e o D@ S C P DGR SUIMIE I L 8 v v v o o v oo 20t o s s s s s 5 5 3 S 0 o o o o
Planejar, executar a politica agropecuaria do municipio.

wwwwwwwwwww DESCIrIGAD DE T AT NBICIE v o o o s s s s s s s s 27 7 w22 2 2 0 .

- Organizar e supervisionar a operacionalidade das acoes
agropecuarias do municipio.

- Qrganizar e coordenar as exposicoes agropecuarias promovidas
promovidas pelo municipio.

- Orientar os criadores sobre os modernos tecnicas de producao
visando o aumento da produtividade dos rebanhos.

-~  Planejar e desenvolver campanhas de fomento para o setor
agropscuario, com o objetive de promover o melhoramento
protecnico dos rebanhos.

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

-  Efetuar a vigilancia sanitaria dos produtos de origem animal
garantindo a producao de  alimentos de gualidade para o©
consumidor.

WWWWWWWWW ESPECL T 1 CAGOE S v o o v o oo s v s s s s s s 3t v 38 s S 58 St St i s S s i s
Instrugao: 3 grau completo

Expariencia: de um a dois anos

Responsabillidade: material e supervisao




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

wwwwwwwwww DESCIrLGAO  SUMGB I L @ o o o v o o o
Viabilizar e orientar construcoes e manutencoes de obras de
acordo com 0s padroes tecnicos exigidos, elaborando 8 executando,
dirigindo e liberando projetos de engenharia civil.

wwwwwwwwww DESCIriCan DE LAY NACE v v v o o vor o v o s v s o v s ot st et o 2 st s st
-  Elaborar projetos para construcao de rodovias, avenidas, ruas,
casas e demais edificacoes, preparando plantas e especificacoes
da obra.

-~  Autorizar e liberar projetos de construcao de predios, casas e
outras edificacoes, no ambito municipal.

- Estudar & dirigir projetos de acordo com as condicoes
requeridas para a construcao de obras, rodovias, sistemas de agua
& esgoto & outros.

- Avaliar o local mais adeguado para as construcoes regueridas.

-~ Indicar tipos e qualidades de materiais, eguipamentos e
mao~de-obra necessarios, efetuando calculos aproximados de custos

a fim de apresenta~los a chefia da Divisao, para posterios
aprovacao.
-~ Dirigir a execucao de projetos de construcao, manutencao e

reparo de obras, orientando e fiscalizando o desenvolvimento das
MeEsmas .

-~ Acompanhar e orientar a equipe de trabalho para assegurar a
gualidade, seguranca g cumprimento dos prazos para realizacao da
obra.

e~ ES POC L T L CAGO@S v v v o o o o e
Instrugan: 3 grau completo

Experiencia: de dols a tres anos

Responsabilidade: material, eguipamento, seguranca & supervisao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

e e e e et et et et o e et e e s e e ot e . YSI0
wwwwwwwww TIEULO O G GO s v o v o s o oo o ot oo o s i
PROCURADOR DE JUSTICAH

s @S C I LGAO  SUMIB I L G o o s o 0 0 2 o o o o
-  Representar juridicamente a Prefeitura Municipal, atuando
frente a frente a qualguer juizo ou tribunal, para assistencia e

defess dos interesses da mesma.

wwwwwwwww DESCriGan DAl MA@ v o r oo oo o s s s s o s ot st o 2 2 i
-  Propor acoes ordinarias, defendendo judicialmente a Prefeitura
Municipal em qualquer instancia, assegurando seus direltos e
interesses.
-~  Emitir pareceres sobre 0s processos administrativos, visando a
legalidade dos mesmos , baseando-se nas normas do Direito
vigentes.
~  Contribuir para a correta solucao de assuntos diversos guanto
a0 seu aspecto legal, tais como: Elaboracao de contratos, Acordos
@ Ajustes, representacao em escrituras e outros.
-~  Examinar documentos destinados a instrucao de processos para
documenta-los de modo preciso.
- Atuar dirstamente nos processeos  de cobranca Jjudicial,
assegurando rapidez & bom exito da operacao.

-  Reguerer instauracao de ingueritos, observando requisitos
legais e colaborando ocom autoridades policiais, para sfetura
apuracao dos fatos.

wwwwwwwww ESPECL FLCBGOES v v o o o o o o o e e e e i e
Instrugao: 3 grau completo

Experiencia: de dois a tres anos

Rasponsabilidade: supervisao e informacoes sigilosas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCOD Fls. N.”gtuesg-
DESCRIGADO DE CARGDO visTo
————————— Titulo do Cargo-—————=——————=——— === ——=————— oo
CONTINUO
————————— Descrigao Sumaria—-—-——-——=—-—=————————————— oo e
Executar trabalhos de coleta e de entrega de correspondencia
interna e externamente dirigindo-se aos locais indicados,

atendendo as necessidades da prefeitura.

————————— Descrigao Detalhada--——-——————————m——————— e — e
- Distribuir documentos e correspondencias as diversas divisoes
e departamentos da prefeitura.

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

- Efetuar depositos, pagamentos em bancos, gquando sclicitado pelo
departamento financeiro.

- Pegar diariamente,correspondencias em bancos e correios.

- Executar outras atividades correlatas as Jja descritas a
criterio do superior imediato.

————————— Especificagoes———————— - e e e e
Instrugao: lo. grau completo

Experiencia: nao reguer

Responsabilidade: por material de expediente

Procedencia:
Acesso: Auxiliar Administrativo
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prep——— e e o . o " Y o e S o e SN R W NN Y WA O A A RS W A T VR S W S o S Y Y Wl W O A A e S S W e Sl M o o o e o]

Prestar servicos junto ao departamento de assuntos comunitarios
visitando bairros, cadastrando familias e auxiliando em campanhas
soclais.

wwwwwwwww DESCrigan DE AL BTG v v v e v oo oo oo o o o e e ot ot et o

-  Cadastrar familias e pessoags carentes e necessitados para
posterior encaminhamento a Assistencia Social.

- Acompanhar fluxo migratorio de pesscas e familias carrentes
interbairros, visitando os bairros de populacao de baixa renda.

- Ajudar na execucao de companhas socials, atraves de
distribuicao e bens de consumo (alimentos, agasalhos e remedios).
-~ Exercer outras atividades correlatas.

~~~~~~~~~ ESPECL T L CAGOES v e s o o oo s s s ot s ot o s ot s o T T Tt
Instrugao: 1 grau completo

Experiencia: nao exige

Responsabilidade:
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wwwwwwwww DESCIrLGAO SUMA I L @ v o o o o o o s o o
Executar atividades do setor de protocolo, atendendo aos
interessados & datilografando os processos.

wwwwwwwww DESCIriga0 DETAT MA@ o v o s v v s v v ot et st st

-~ Atender ao publico, informando guanto ao processo de protocolo
de assuntos de interesse do municipio.

-~  Protocolar documentos, solicitacoes, datilografando interesses
pProprios.

- Controlar processos protocolados, atraves de Tfichas de
protocolo, arguivando-as.

- Controlar processos de protocolo atraves do livro de protocolo.
-  Dar baixa no protocolos de servicos executados, enviando para
argquivo mensalmente.

- Ex@cutar outras atividades correlatas as Jja descritas.

wwwwwwwww ESDEC L T 0 B (0 @5 v o v o s e s s s o o s st s 5 505 5 !t s o o s ot o ot
Instrugao: 1 grau completo

Experiencia: ate seis meses

Raesponsabilidade: por material de expediente

wwwwwwwww S CBNIG A r r
Procedencia: Continuo
Acesso: Assistente Administrativo I
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DESCRIGCAD DE CARGO VISTO
wwwwwwwwww TIEULO O CAIr GO v v o s s o s o

wwwwwwwwww DESCIrLGAO  SUMA I T @ v v oo v oo o o s st s o
Operar magquina copiadora para reproduzir desenhos, impressos,
documantos & outros.

wwwwwwwww DESCILGA0 DE T AT AU v v v vr e v e oo o ot v st s st st o s i 2 7 it S 7
-~  Manter as maguinas @ equipamentos em perfeito estado de
funcionamento.

-~ Reproduzir docmentos, impressos e outros documentos, guando
solicitado.

- Manter controle de assistencia tecnica de manutencao.

- Manter relatorio de producao.

~ Grampear, encardenar, cortar, material reproduzido.

- Manter estoque de material pertinente.

-  Abastecer as maguinas com tonner, troca de cilindro, zelando
pela manutencao.

-  Splicitar ao departamento competente providencias guanto a
reparos. "

-~ Executar outras servicos correlatos € de igual complexidade.

~~~~~~~~~ ESPEC L T 1 (8 (UG v v s s o s s o s st s st ettt S 8 0 s 8
Instrugao: 1 grau completo

Expasriencia: ate sels meses

Responsabllidade: material de expediente & equipamentos

wwwwwwwwww FASSCCBTUG QY v v = o o v oo o o o S S S T T
Procedencia: continuo
Acesso: Assistente Administrativo I
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DESCRIGCAO DE CARGDO visto
wwwwwwwww TAEULO O Ca QO v v o v o o o o o o o 7
TELEFONISTA
o v v s e o D@GC P LGAO SUIMB I L B v o v o s s s s s o e o
Realizar ligacoes telefonicas, por meio de dispositivos que

compoem a mesa telefonica para estabelecer comunicacoes internas,
locais ou interurbanas.

wwwwwwwwwww DESCIriGAa0 DE AL NG, o v o vor s o s o s oot o ot e e et et e s o e o 0
- QOperar aparelho telefonico, PABX, manejando seus dispositivos,

recebendo, efetuando, transferindo ligacoes urbanas &
interurbanas.
-~  Manejar chaves, interruptores e demais dispositivos da mesa

telefonica para efetuar ligacoes.

-~ Fazer e receber ligacoes telefonicas, passando as mesmas para o
ramal de solicitantes.

- Anotar a duracao e/ou custo das ligacoes em formularios
proprios que permitam a cobranca e/ou controle das mesmas.

-~ Ielar pela limpeza & boa manutencao do aparelho.

- Anotar e entregar recados e registrar chamadas.

-~  Procurar informacoes e localizacoes de numeros de telefones em
listas telefonicas ou agendas, mediante solicitacao.

- Ialar pela boa apresentacan ao cargo.

-~ Realizar outras tarefas correlatas ao cargo.

wwwwwwwww ESPOCI T L CAGOE S — s
Instrugao: 1 grau completo

Experiencia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: eguipamento




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

wwwwwwwww DESCILGAO  SUIMA T @ v oo v o v o o o o o o o 2 i

Executar atividades gaerais na divisao

de

contabilidade,

auxiliando na conferencia e digitacao de documentos.

wwwwwwwww DESCriGan DEETAL MA@ m o o o o oo o o o s o o o
- Montar processos de prestacao de contas de convenio, Jjuntando a

domentacan Necessarias.

- Auxiliar na conferencia de extratos bancarios.

- Digitar mensalmente conciliacao bancaria.
- Auxiliar na conferencia de relatorios.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

Instrugan
Experienc
Responsab

ESPECL T LGOS v v v v v s s s s s s s s s s sttt ! S S i i

T2 arau co

mpleto

ia: de sels meses a um ano

ilidade: po

r material de expediente

Procedenc

Ascengao-——-

181 Auxilia

r administrativo

Acesso: Assistente Administrativo 11




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

wwwwwwwww TLEULO O IO e o o oo v s v s s 2 o o S
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

wwwwwwwwww DESCIriGAO  SUMA I T 8 v v s o s o o e o v o 2
Executar as atividades referentes rotinas trabalhistas,
utilizando equipamentos e materiais necessarlios.

wwwwwwwww DESCrIiCA0 D@L ALINA QB v v v o oo o s o oo e st s ot s s S

- Executar servicos de rotina trabalhista de acordo com
orientacoes superiores.

~ Digitar dados em terminal de microcomputador para atualizacao
dos mesmos .

-  Receber, conferir e digitar relacao dos funcionarios que
utilizaram convenios da assoclacao dos funcionarios, para efetuar
devido desconto na folha de pagamento.

- Distribuir contra-chegues e Vales-Trasnsportes aos servidores,
efetuando devido controle.

-  Etiguetar mensalmente os cartoes-ponto,acessando o programa
proprio e efetuando a troca no relogio ponto.

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

-  Extrair, mensalmente, etiquetas de Identificacao do Servidor
via computador, ocolocando nos respectivos cartoes para controle
de ponto.

-~ Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

wwwwwwwww ESPECL T L GGG o v o o e o
Instrugao: 2 grau completo

Experiencia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: por material de expediente

wwwwwwwwww A OB MG A0 v v v o oo o oo 5o ot e S ] L ] S 0 5
Procedencia: Auxiliar Administrativo
Acesso: Assistente Administrativeo II
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DESCRICAO DE CARGDO _———

VIETO

wwwwwwwww TLEULO QO GBI QO v o v o s v o s o s ot o o it S 8 s S S0 S 0 T

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO —~ T

wwwwwwwww DESCIrLGAO  SUMAB I L 8 v v vor o s s s s s s o o o o 2 o e i o

Executar atividades da divisao de cadastramento e tributacao,
atualizando dados, efetuando lancamentos & expedindo certidoes e
alvaras.

wwwwwwwww DESCriGan Detal Ra @ — v s o o oo s s s o s o o
- Emitir alvara de licenca, solicitando os documentos
necessarios, datilografando, providenciando as  assinaturas
necessarias.

-~ Emitir certidoss e outros documentos solicitados, sob a
supervisao & autorizacao superior.

-  Efetuar levantamento de debitos de IPTU, ISSAN, PAVIMENTACAQD,
enviando aos setores interessados.

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

- Executar lancamentos de ICMS, IPvea, vy, digitando em
microcomputador conforme orientacao.

-~ Atender ao publico, dando as informacoes necessarias.

- Executar outras atividades correlatas as Ja descritas.

wwwwwwwww ESPECI F i OGO S o o o e
Instrugaon: 2 grau completo

Experiencia: seis mgses a um ano

Responsabilidade: por material de expediente

wwwwwwwww FAS R Y @D = 7 7 7 o o o e o St i Y S S ot 0 ) I O St it s
Procedencia: Auxilliar Administrativo
ARocesso: Asslistente Administrativeo II




C. Mun. ds P. Beo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO m&Nﬁ_igL

wwwwwwwwwww DESCIriGaAD SUME I 8 v o o o s s o 2

Realizar o trabalho de supervisao e fiscalizacao de coleta do
lixo urbano para qgue a cidade mantenha a boa aparencia e
higiene.

wwwwwwwww DESCIriGan DE L@l MAEE v v o o o vt oo o s o o st e e st s i s s
-~  Fiscalizar o trabalho dos motoristas, verificando se o mesmo
esta sendo eficiente.

-  Atender reclamacoes da populacao em geral sobre problemas em
relacao ao recolhimento do lixo e encaminhar solucoes.

- Resolver problemas com moradores reincidentes que colocam 1ixo
que nao e lixo, junto ao acondicionado em sacos para recolhimento
no caminhao.

- Agilizar e acampanhar os servicos de manutencao dos caminhoss
como conserto de pneus, motor, mecanica & outros.

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

wwwwwwwww ESP@CL T L OB GO S o o o o
Instrugaon: 1 grau completo

Experiencia: de um a dolis anos

Raesponsabilidade: material e supervisao




>, Mun. de P. Beo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO C. Phun éq Beo

wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww PN Do
DESCRICAO DE CARGDO 'd
wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww b e YLST

wwwwwwwww DESCIriGAO SUMB I I G v o o o v o o s o o o o o o e e o 2 0 o
Datilografar e emitir empenho de acordo com notas apresentadas,
definindo historico e dotacao orcamentaria.

- Efetuar empenho de contas a pagar, datilografando em impresso

proprio.

- Determinar, segundo despesa, dotacao orcamentaria a ser
- empenhada.

- Atender fornecedores recebendo notas a empenhar.

-  Redigir historico do empenho, segundo origem da despesa e
dotacao orcamentaria.

-~ Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

wwwwwwwww ESPOCL T L GG Q@S v o v o o oo o e e e
Instrugao: 2 grau completo

Experiencia: de sels meses a um ano

Responsabillidade: material de expediente e equipamentos

wwwwwwwwwww Y B Y G L O v o o o o o e S 2
Procedencia:

Acesso: Secretaria Gabinete




C. Mun. de P. Beo.
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO Fis. N2 B3 —

wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww Sp— L‘ﬁ_ﬁ)
DESCRIGCAD DE CARGDO visio

wwwwwwwww TALTULO O @GO v v v o s s o o o o o o o

SECRETARIA

wwwwwwwwwww DESCILGAO SUMB L @ v v o v o s s s o et e o 0 0

Executar servicos de datilografia, atendimento ao telefone e
recepcac de pessoal junto ao departamento de educacaon.

wwwwwwwww DESCrigac Detal hada = o s s s v e ot o oo v o o o o

-  Preparar a agenda de compromissos do diretor do departamento,
programando audiencias, recabendo & encaminhando pesscag gue 0
procurem.

-~  Receber, instruir, encaminhar e responder correspondencias e
expaedientes dirigidos ao diretor.

- Expedir correspondencias, processos e relatorios determinados

pelo diretor.

-~ Datilograftar os projetos que o departamento de educacao
realiza.

- Organizar a realilzacao de eventos promovidos pelo departamento.
-  Manter atualizado enderecos, telefones, cadastros de escolas,
entidades e outras autoridades ligadas a educacao.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

wwwwwwwww ESPECL T LCAGOES v v o v o o s e
Instrugan: 2 grau completo

Experiencia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: material de sxpediente e squipamentos

wwwwwwwww A B Y G B O v o o o o e e e S S 2 T
Procedencia:
acesso: Secretaria de gabinete




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

o s s o v T BT QIO (B PG v v v v o v v o s o o e S S T T T
SECRETARIA

wwwwwwwww DESCIIGAO SUMA I I 8w o o s o o o s o 4 1 1 5 S o S 2 o
Secretariar a chefia de gabinete, recebendo o publico,
identificando, marcando e encaminhando audiencias ao prefeito,

guando necessario.

wwwwwwwww Descrigan Debtal A E — s o o v o o oo v o e o ot o oot ot o o o ot s s s e s
- Atender ao publico, dando informacoes necessarias, encaminhando
os gue tem audiencia com o prefeito, chefe de gabinete, Assessor
Juridico e Assessor de Plangjamento, a0 gabinetse.

~ Datilografar documentos diversos quando solicitado pelo chefe
de gabinete.

- fAgendar audiencias do prefeito, avisando-o com antecedencia dos
SEUS COMPromissos.

- Fixar e ordenar material no mural da prefeitura.

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

- Elaborar Atas de Reunioes conforme orientacao de superiores.

- Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

wwwwwwwww ESP@CL T L CAGOE S ~ v o o o e e e e
Instrucao: 2 grau conpleto

Experiencia: de seils meses a um ano

Responsabilidade: material de expediente e eguipamentos

wwwwwwwww U T TIG A0 = o o 3 o oo oo 0 o v ot S S S
Procedencia:
Acesso: Secretaria Gabinete




C. Mun. de F Boe.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

Fls. N.‘-’&

visTO

wwwwwwwww TAEULO O CaIE QO o o o o o s o s s o o T T
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - II

wwwwwwwww DESCILGAO SUM@ I I @ v o s s s s o s o o o o o
- Coordenar e supervisionar pessoal na execucao das atividades de
limpeza de ruas e coleta de lixo.

wwwwwwwww DESCriGa0 DEL AL A = o o o oo oo o o o vn v o s s o st o s 0 ot s s i s 0

-  Coordenar as tarefas dos servidores da limpeza de ruas,
distribuindo por local de trabalho.

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

~  Coordenar e agendar as ferias do pessoal do setor, programando
durante o ano.

- Organizar a divisao de trechos para a limpeza € recolhimento do
lixo.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

wwwwwwwww ESPOCL T L CBGOEE v o o e e e
Instrugao: 2 grau completo

Experiencia: ate sels meses

Responsabilidade: material de expediente

wwwwwwwww B B ) G B O v v o o o o e e e T S S v
Procedencia: Assistente Administrativo I
Acesso: Assistente Administrativo III




C. Mun. de P. Beo,

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

wwwwwwwww TITULO GO @ PO o o o o o s s o o
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO -~ IIT

wwwwwwwww DESCELGAO  SUMA P 8w o v o o o o o o o i o st 8 5 s 2 o o
Fazer o acompanhamento do patrimonio da prefeitura, controlando
localizacao de bens movels e imoveis do municipio.

wwwwwwwww DESCIrigan DELal MA@ i v o oo o oo o oo o v i
-~  Efetuar cadastramento geral de todos os bens moveils e imovels
da prefeitura, fundacoes, mantendo registro em computador.

- Fazer levantamento Tisico em todos os departamentos da
prefeitura, identificando os moveis e equipamentos com chapinhas
de metal devidamente numeradas.

«  Fazer anualmente, reavaliacao dos bens movelis e imoveis da
prefeitura & fundacao, utilizando parametros previamente
definidos.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

wwwwwwwww ESDECL T I B GBS v o s s
Instrugcao: 2 grau completo

Expariencia: seis meses a um ano

Responsabilidade: materiais de expediente

wwwwwwwww AT CB IGO0 o 0 5 S S S ] S 2
Procedencia: Assistente administrativo I
Acesso: Assistente Administrativeo 11T




C. Mun, de P Beo ]

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRIGCADQD DE CARGDO

wwwwwwwww DESCILGAD  SUMB [T 8 o v v o o s s s s s s 8 0 5 5 2

- Exercer a supervisao da fabrica de tubos, controlando materiais
existentes, producan mensal, daespesas de manutencao de
maguinarios e veiculos da prefeitura, informando o gabinete do
prefeito atraves de relatorio mensal.

wwwwwwwww DESCIrigGa0 D@ LAl Nac@ —  m w v o o v o s o o o s o o v st s s s s s st

- Ccontrolar, atraves de anotacao, o local de trabalho dasg
maguinas e caminhoes da prefeitura.

-~  Controlar consumo de oleo diesel e lubrificantes em maguinas,
caminhoes, anotando em formularios proprios.

-~ Controlar pecas e despesss gerals de reposicao utilizadas para
0 conserto e manutencao do maguinario da prefeitura.

- Controlar a entrada e a saida de tubos, lajotas g8 meio
fio, acompanhando producao atraves de relatorio.

- Controlar & manter estogue de cimento e areia da fabrica de
tubos, enviando pedido de reposicao de material ao setor de
compras.

-~  Fazer mensalmente, relatorio das despesas de maguinarios e
veiculos da prefeitura.

- Executar outras tarefas ao cargo.

wwwwwwwww ESPOCL T L Ca G 0@ S o o e e
Ingtrugcan: 2 grau completo

Experiencia: de um a dois anos

Responsabillidade: material de expediente

wwwwwwwww BRSSO TYGE B0 - v v 7 7 7 o T S S S 5 S 0 S S ] St 4

Procedencia: Assistente Administrativo II
Acesso:




| C. Mun. ds P

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

wwwwwwwwww DESCILGAO SUME I & = v v v o o s o s s s o o o o
Supervisionar e sxecutar as atividades da divisao de pessoal,
organi zando & orientando trabalhos especificos, aplicando
legislacao & regulamentos gue diz respelto a0 pesssoal da
prefeitura.

wwwwwwwwwww DEeSCriGan DeLal NACa e v o o o o o v ot e e et e ot e st s i st st et

-  Fazer registro de Pessoal, preenchendo ficha especifica, com
respectivo decretg de nomeacao € termo de posse. o

-  Fazer rescisao de contrato, gquando autorizado pelo diretor de
administracao.

- Elaborar mensalmente folha de pagamento, atdalizando o0s
dadosrodando em micro computador, encaminhando ao Setor
Financeiro, para a liberacao da verba equivalente.

- Preencher documentos necessarlios dos encargos $ociai$,/ para o
financeiliro efetuar o pagamento. e

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

-  fAnalisar, orientar, fiscalizar & Aplicar a execucao de leils,
raegulamentos & demals atos referentes ao pessoal dalprefeitura. e
- Fornecer certidao por tempo de servico dog servidores
municipais, quando solicitado.

- Organizar & manter atualizado os ficharios de pessoal.

-~  Operar microcomputador, sxecutando programas da Tolha de
pagamento € outros referente ao pessoal. e

- Fornecer informacoes e ficar a disposicao do departamento
Juridico com relacac a reclamacoes trabalhistas.

-  Efetuar controles de Cartoes Ponto, Horas Extras, faltas e
adicionais.

- Executar outras atividades correlatas a funcao.

wwwwwwwwww ESREC L T L R G 0 o o o o e e e e
Instrugag: 2 grau completo

Experiencia: um a dois anos

Responsabilidade: por material e supervisao

wwwwwwwww AU S BTG v = o o o o o o e ] S ]
Procedencia: Assistente Administrativeo I

TND



C. Mun, de P. Beo.
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO Y

wwwwwwwww TEEULO O GBI GO o v v o s o o s o o o
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - IIT

wwwwwwwwww DESCILGA0O  SUMEB I L @ v v o o o o o v o o s o 0 2 0
Executar as atividades administrativas do departamento de
s8rvicos urbanos, datilografando, preenchendo documentos,

atendendo ao publico.

wwwwwwwww DESCriGCan Detadl RACE = s o v o o o o s o s s s v o s s o st 2
-  Preencher documentos, tals como: certidao de subdivisao de
lotes, certidao de incorporacao de lotes, alvara de loteamento,
alvara de construcao, habilite-se, datilografando e obtendo
assinatura do diretor responsavel.

- Redigir e datilografar textos do departamento, quando

necessario.

-~  Executar outros servicos de datilografia, conforme orientacao
superior.

-~ Operar maguinas de escrever, microcomputador, telefone.

-  Atender ao pulico informando sobre requerimentos, projetos de
construcao, escrituras, divisoes de lotes e chacaras.

- Executar outras tarefas correlatas as ja descritas.

wwwwwwwwww ESPECL FlCAGO@S — o o o o v o ot 1
Ingtrugan: 2 grau completo

Experiencia: de um a dois anos

Responsabilidade: por material de expediente 8 supervisao

~~~~~~~~~~ LT o] = T o Y R e
Procedencia: Assistente administrativo II
ACcesso:




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

————————— Titulo do Cargo————————————=——————————— o

SECRETARIA DE GABINETE

————————— Descrigao Sumaria—————————— o

Executar servicos de datilografia do gabinete, organizacao e
arguivo dos atos oficiais, e separar correspondencias, enviando
as de interesse do prefeitoc ao chefe de gabinete.

————————— Descrigao Detalhada---——---—-——mmmmmm e o e e e

- Receber, encaminhar e arquivar as correspondencias destinadas
a0 prefeito municipal.

- QOrganizar e manter atualizado o arquivo de documentos e papeis
que interessam diretamente ao Prefeito.

- Redigir e datilografar oficios, mensagens e projietos de leis,
de acordo com orientacoes recebidas.

- Transcrever contratos celebrados pela municipalidade.

- Fornecer por telefone, informacoes relativas a feriados, nome e
endereco de autoridades, etc.

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

— Colaborar na elabpracao do relatorio anual de atividades, gue e
enviado para a camara municipal. )

- DOrdenar a numeracao e viabilizar a publicacaoc dos atos
oficiais, assim como de avisos, Ccomunicacoes £ gqualisquer materias
de interesse da administracao.

~ Remeter copias de leis, decretos e demais atos oficiais
normativos aos orgacs interessados.
- Registrar nome, endereco e telefone de autoridades, com

indicacao do respectivo tratamento e o das reparticoes federais,
estaduais, autarguicas e outras de interesse da administracao.
- Executar outras tarefas correlatas as ja descritas.

————————— Especificagoes——————————=— e e e
Instrugao: 2 grau completo

Experiencia: de um a dois anos

Responsabilidade: material de expediente, equipamentos e
informacoes sigilosas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

wwwwwwww DESCE LGAO  SUNIB I L B v o e o v e o v s oo o 1 e o s ot o Sl 10 ot 0 S
Executar unidades tecnicas de fiscalizacao de tributos do tesouro
publico municipal, elaborando planos, acompanhando e informando
processos a fim de contribuir para que a politica tributaria
fiscal do municipio se compatibilize com as demals medidas de
interesse do desenvolvimento nacional, estadual e regional.

wwwwwwwww DEeSCrigan Debal Nada — oo o o o v o oo o oo oo o o e s e s s s s s
- Elabora planos de fiscalizacao, consultando documentos
especificos e guiando~se pela legislacao fiscal.

- Controlar & avaliar os planos de fiscalizacao, acompanhando sua
execucao e analisando os resultados obtidos.

-  Ex@cutar as tarefas de fiscalizscao de tributos do municipio,
inspecionando estabelecimentos industriais, comercials, de
prestacao de servicos e demals entidades.

- Acompanhar a emissao de notas e arrecadacao atraves de notas
informativas.

- Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

wwwwwwwww ESPOCL T L B GO S s o o o e
Instrugao: 2 grau completo

Experiencia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: material de expediente e valores




FISCAL DE EDIFICACOES

wwwwwwwww DESCIriGAO SUMA NI G v v o oo o o o s s o o o o o o o o o
Atuar na fiscalizacao de todos os casos gue se fazem necessarlios
& que e da competencia da prefeitura municipal, como  as

interligadas a Saude Publica, a0 nao cumprimento das leis e
decretos municipais em relacao ao comercio & moradia.

wwwwwwwww DESCTriGan Detal A s v e oo o s v oo ot o o ot s S s et

- Fazer vistoria para alvara de construcao.

-  Fazer vistoria para expedicao de "habilite-se" de construcoes
novas ou reformadas.

-  Fazer wvistoria para alvara de localizacao de estabelecimentos
comerciais, industriais de de prestacao de servicos.

- Realizar quaisquer diligencias solicitadas pelas reparticoes

municipais, lavrar notificacoes, intimacoes, autos de infracao,
de apreensoes de mercadorias e apetrechos.
- Fiscalizar o horario de abertura e fechamento dos

estabelecimentos comerciais, industriails e similares.

- Fiscalizar o comercio eventual ou ambulante.

- Fiscalizar estabelecimentos de diversao publica € 0 cumprimento
de seus deveres para com o fisco municipal.

~~~~~~~~~~ ESPECL FLOBGOES v v v o o o o o e ot et e
Instrugaon: 2 grau completo

Experiencia: de selis meses a um ano

Responsabilidade: material
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

————————— Titulo do Cargo-——————m—————————————————————— oo
GARI

~~~~~~~~~ Descrigao Sumaria-——————————— s e
Fazer a limpeza de ruas, pargues e outros locails publicos,

varrendo e juntando os detritos ali acumulados, para manter a boa
estetica e higiene dos locais.

————————— Descrigao Detalhada———-—==—=———r—r———
- Varrer detritos das calcadas de passeio e ruas, COm vassoura
juntando com pa.

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

— Ajudar a conservar a cidade limpa, avisando o fiscal de
limpeza, o0s locais qgue jogam entulhos nas calcadas de passeio
para que este tome providencias.

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas.

————————— Especificagoes-——————-——-—"—————————
Instrugao: lo. grau incompleto

Experiencia: nao requetr

Responsabilidade: material

————————— Ascengap———— == e e
Procedencia:
Acesso: gari de caminhao




wwwwwwwwwww TIEULO O GBI GO v v o o v o o o o e o 0 T
COVEIRO

wwwwwwwwww DESCPIGAD SUMA I T8 v o o o o s o o
-~  Abrir e fechar covas, preparando sepulturas para sepultamento

de cadaveres.

~~~~~~~~~~ DESCIriGAa0 D@ AT MBS w v v oo oo o v e e o e
-  Escavar a terra, fazendo a cova, ou retirando a lapide e
limpando o interior das covas Ja existentes, para permitir o

saepultamento.

-~ Auxiliar na colocacao do caixao 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 conservacao dos jazigos, bem como de todo o
cemiterio, varrendo, carpindo & limpando ao redor do tumulos.

-  Atender as chamadas fora do seu expediente normal e ainda nos
finais de semana, bem como nos feriados, caso haja sepultamento.
- Ser o responsavel pela vigilancia do cemiterio.

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

wwwwwwwww E ST T L CBOED o o v o o o s st s s s s St 8 S 8 S 0
Instrugao: 1 grau incompleto
Experiencia: ate seis meses
Responsabllidade: seguranca

wwwwwwwww FUS B NYGRER (o o o o oo o 0 S S S S
Procedencia:
Acesso: Auxiliar de servicos gerals ou Jjardineiro ou vigia
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C. Mun. de P. Beo.
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO FB.Nﬁml! -
DESCRIGCAO DE CARGDO =
wwwwwwwww TLEULO O GBI GO v m o s oo o o e
ZELADOR DE EDIFICIOQ
wwwwwwwwwww DESCIrIGAO SUMB I L @ v v v o s o o o o o o o o o 1t o 0 0 2 3 o
Exercer funcoes de conservacao € manutencao dos predios
assegurando o asselio, o cumprimento do regulamento e a
seguranca.
~~~~~~~~~ DESCriGa0 DeEAL AU v v o v oo v s ot o s v
- Verificar se nas areas e/ou instalacoes do  predio ha

necessidades de reparos e consertos quanto a parte eletrica,
hidraulica e outros, executando ou providenciando a manutencao.

-~  Fazer pequenos reparos como troca de lampadas e Tusivels e
solicitar pessoal para consertos maiores.

-~  lLesvar a administracao os problemas surgidos, no sentido de
encaminhar solucoss.

- Vigiar o cumprimento do regulamesnto interno € o bem estar das
PESSCAs gque encontram-se no predio.

wwwwwwwwww ESPECL L CAGOES o o o o o o e o e e e e
Instrugao: 1 grau incompleto

Experiencia: ate selis meses

Responsabilidade: material

wwwwwwwww S D B G B = o o o o e e e e e o 0
Procedencia:
Acesso: Auxiliar de Servicos Gerais ou Jardineiro ou Vigia




C. Mun. de P. Beo.
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO Fb~Nﬁ_li2."m_
””””””””””””””” bESCRIGAO DE CARGO el
U

wwwwwwwwww DESCIrLGAD SUMB I L v v v s s s s o o e o o o o o o 0 S S
Auxiliar nas diversas tarefas relacionadas com atividades de

refeitorios como preparacao de alimentos, %}ﬂggg%g 8 CoNsS8rvacan
das dependencias ¢ dos equipamentos existentes.

wwwwwwwww DESCriGao Detal Rada o o o s s s s i s o s o ot e e

- Auxiliar no preparo das refeicoes, lavando alimentos, legumes,

segundo orientacoes.

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

-~ Realizar servicos de limpeza em geral nas dependencias do

rafeitorio e cozinha.

- Auxiliar na selecao de verduras, carnes e cereals para

preparacao de alimentos.

~ Executar outras atividades correlatas as Jja descritas.

wwwwwwwww ESPECL T L CBGDE S o oo o v o e o e e
Instrugao: 1 grau incompleto

Experiencia: ate seis meses

Responsabilidade: por material

wwwwwwwww BRSNS S o e e i T S S
Procedenciar -~
Acesso: cozinhelro




C. Mun. de P. Beo,

PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO Fw-Nﬁ—:;i?ymm
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e DESCPLGA0 SUMAIN LA e oo e

Realizar trabalhos de limpeza em geral para manter as condicoes
de higiene e conservacao do local de trabalho.

wwwwwwwww DESCIiGa0 DE LAl Al o o o oo o oo oo s s s o oot o st s st 2 st S i et e s

- Limpar diariamentes 0s moveis utilizando flanelas ou vassouras
apropriadas.

- Limpar paredes, portas, janelas e pisos de todas as
dependencias do predio, utilizando agua e produtos apropriados.

-~  Retirar o lixo das lixeiras e coloca-los em local apropriado
para recolhimento.

- Limpar c¢inzeliros e demals objetos das salas e corredores e
banheiros.

-~ lLavar & secar o0s vidros das portas e Janelas.

- Praparar o cafezinho & servi-lo.

-~ Verificar ao final do expedients, se as janelas estao fechadas.

wwwwwwwww ES PG T L GBI QGG o o o o e s o s s o s v e it et s S
Instrucao: 1 grau incompleto

Experiencia: nao exige

Responsabilidade: materiails

wwwwwwwwww S BTG B = v o o o o o o S S A i
Procedencia:
Aacesso: Auxiliar de servicos gerals
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCU

————————— Descrigao Sumaria——————— === —m e o s e e
Executar tarefas relativas ao preparo e distribuicao de merendas,
selecionando alimentos e preparando refeicoes tapidas para os
alunos, visando atender o programa alimentar estabelecido.

————————— Descrigeano DRDetalhada-————-———>———————r——— e
- Receber e armazenar alimentos para o preparo da merenda,
visando o bom aproveitamento e conservacao dos mesmos.

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

- Preparar as refeicoes, lavando, descascando, cortando e
caozendo oOs alimentos para atender determinacoes do programa
alimentar.

— Distribuir aos alunos as refeicoes preparadas.

- Efetuar o controle das sobras e restos alimentares que
possibilitem uma avaliacao dos alimentos consumidos.

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

- Receber ou recolher loucas e talheres, apos as refeicoes.

- Providenciar a lavagem e a guarda das loucas e talheres,
deixando—as em boas condicoes de uso.

-~ Manter a ordem, higiene e seguranca no ambiente de trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

————————— Especificagoes———-——-————"----———
Instrugao: io. grau completo

Experiencia: de seis meses a um ano

Responsabilidade: por material

————————— ASCENGaD =~~~ " T e e e
CARREIRA ISOLADA -
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———————————————————————————————————————————————————————— Fls- N2 — O
DESCRIGADO DE CaRrRGO — o

Sy Y. S — 5 -7 Cel

————————— DESCIrifan Sumaria——m— = e — e
- Farer servicos bracais, auxiliando na limpeza, reformas,
manutencao e construcoes gque a prefeitura efetus.

————————— Descrigao Detalhadga—————r—m———————— e — e —
- Fazer a demsrcacaoc de lotes, ruas e nivelamentos sob a
orientacao de topografo.

- Auxiliar em construcoes que a prefeitura efetua, como pontes e
escalas.

—- Construir calcadas, passelios e meio fio.

- Executar a limpeza de sargetas.

— Fazer boeiros, limpa-los, reforma—-los quando necessario e
verificar a condicao dos mesmos.

- Efetuar a colocacao de tubos nas valas previamente feitas.

— Fazer reparos nos asfaltos.

— Fazer manutencao, reformas, consertos e pinturas nos predios
municipals.

~- Abastecer com concreto e cuidar a regulagem da maguins para
confeccac de meioc fio.

-~ Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

————————— Especificagoes——————————— - e
Instrugao: lo. grau incompleto

Experiencia: nao reguer

Responsabilidade: ferramentas

————————— A BN GaD — T T T e e e
Procedencia: zelador, fTaxineiro
Acesso:
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s o s s DESCIIGAD  SUMG I L 3 v v v o v o s o v e s s s s 2 2 s 0 0 o 0
Etfetuar a limpeza das ruas, recolhendo os 1lixos acondicionabos em
sacos e colocando estes no caminhao coletor de lixo, para manter
as calcadas e ruas em boas condicoes de higiens e transito.

wwwwwwwww DESCriCan Detalaca v v o o o oo oo oo v o o o st s st s

-  Recolher s lixos gue estao acondicionados em embalagens, para
coleta, nas calcadas de passelo € ruas.

- Colocar uniforme & luvas especificas.

~ Fazer recolhimento em caminhadas rapidas, da calcada de passelo
ate o coletor de lixo do caminhao.

- Trabalhar rapido para gue o caminhao coletor, de poucas paradas
no trajeto de limpeza que lhes for estabslecido que € em torno de
70 km/dia.

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

- Executar outras tarefas correlatas a funcao guando solicitado.

wwwwwwwww ESPECL T L GO S v o o o o e
Instrugao: 1 grau incompleto

Experiencia: nao exige

Responsabilidade: material

wwwwwwwww FASCEINIG B~ m w7 S0 o o sy o St S T it 8 T S S S S O T
Procedencia: gari
ACesso:
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DESCRICGCAO DE CARGDO VISTO
wwwwwwwwww TLEULO O GBI QO v o v o s o o o e e S
FRENTISTA
wwwwwwwww DESCIIiGAO SUMA I m v v e v s o o s o o o
Realizar servicos de fornecimento de combustiveis, trocas de oleo
e peqguenas limpezas, dotando os veiculos de condicoes adeguadas

para um bom desempenho.

wwwwwwwww DESCriGan DAl A » w5 s o g 127 7 s o

-  Atender as solicitacoes dos funcionarios que chegam com
veliculos para abastecer com combustiveils.

- QOperar as bombas de combustiveils, conectando a maguinaria a
entrada do tanque do veiculo, controlando a guantidade.

- Utilizar material de limpeza para realizar rapidas lavagens de
para-brisas, Tarois e janelas dos velculos, procurando melhorar a
visibilidade dos mesmos.

- Trocar e/ou completar oleo & agua do motor, para dar ao veiculo
boas condicoes de funcionamento.

-~ Encher e calibrar pneus, Jtilizando a bomba de ar € o barometro
para conferir a pressao dos mesmos.

- Exscutar outras tarefas correlatas ao cargo.

wwwwwwwww E S DB L T L (B G O o e o o o
Instrugan: 1 grau completo

Experiencia: nao reguer

Responsabilidade: equipamentos

wwwwwwwww A B G B 7 o o o o S e e S )
Procedencia: zelador ou faxineiro

ACESSO:

Reguisitos:
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DESCRICAO DE CARGO visto i
wwwwwwwwwww TLEULO O C@ 1O e o o v o v o o o o o o s ot 2 o S i e
JARDINEIRO
wwwwwwwwww DESCIrLGAO SUMEB I 1 v v s s s o o w0
Cultivar plantas & flores, para conservacao, limpeza e

embelezamento dos jardins, ruas, avenidas e pracas publicas.

wwwwwwwww DESCriGan Detal Rada — = = w mmm mr s s v o s s o w w

-~ Preparar a terra para cultivo de gramas,flores e demais plantas
ornamentais, bem como plantar e cortar a grama.

-  Preparar canteiros de acordo com o0s contornos estabelecidos
para obter boa estetica do local.

- Cuidar da area de bringuedos(parque), engraxando-os e
culidandeo-o0s para sua boa conservacao.

-  Plantar sementes e mudas na terra devidamente preparada,
irrigadando e adubando conforme necessario.

- Limpar Jardins & canteiros publicos, erradicando as ervas
daninhas.

-  Podar plantas e arvores em epocas adeguadas, com uso de
instrumentos especificos.

-  Executar trabalho de combate as formigas, insetos & outros

tratos fitossanitarios que se filzerem necessarios as plantas,
para combater pragas & molestias.

-~ Emparelhar a argia no pargue.

- Exg@ocutar outras tarefas similares quando solicitado.

wwwwwwwwww E S 0B L T Al B O v o v s s e
Instrugao: 1 grau incompleto

Experiencia: ate sels meses

Responsabillidade: ferramentas

wwwwwwwww RS CBNIG B (o o o o o v o o o e S S
Procedencia: zelador ou faxinelro
RCRSSO !
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

DESCRIGAD DE CARGDO
————————— Titulmn do Cargo————————~==—=—o— oo e
COZINHEIRO '
————————— Descrigao Sumaria—-—-———————————=—=——————————— oo
Auxiliar mas diversas tarefas relacionadas gom atividades de
refeitorios como preparacao de alimentos, limp e conservacao

das dependencias e dos equipamentos existentes.

————————— Descrigeo Detalhadg—————-—-———-—=———m—m————————————
~ Auxiliar no preparo das refeicoes, lavando alimentos, legumes,
segundo orientacoes.

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

- Realizar servicos de limpeza em geral nas dependencias do
refeitorio e cozinha.

- Auxiliar na selecap de verduras, carnes e cereals para
preparacacg de alimentos.

— Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

————————— Especiflcagoes———————————— = e e e e
Instrugao:

Experiencia:

Responsabilidade:

————————— A NGO~ T T e e e e e e e e
Procedencia:
Acesso:
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ORPERADOR DE BRITADOR

wwwwwwwwwww DESCILGAO SUMA I L@ v v s s s s o o o o
Operar a maguina trituradora de pedras, para produzir materiais
como brita e po de pedra

wwwwwwwww DESCrigan Detal MA@ o s oo s oo oo s o e

- Graduar e controlar a velocidade da correia que transporta g as
pedras gue entram na maguina trituradora.

-  Abrir as tubulacoes gue molham as pedras, durante a sua
passagem, para evitar o levantamento de po.

- Efetuar a trituracao dentro dos padroes estabelecidos.

~  Controlar a velocidade das correias atraves da qual o produto
moido chega aos depositos.

-  Zelar pela manutencao da maguina limpando-a e lubrificando-a
periodicamaente.

-~ Executar outras tarefas correlatas a funcao.

wwwwwwwwwww ESPECL T L OB GO S v o o s et
Instrugac: 1 grau incompleto

Experiencia: de seis meses a um ano

Responsabillidade: egulpamento
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e TLEULO O CAFGO= e e
MARTELETEIRO
e DESCFLEAO SUMA LA e e

Acionar e controlar os comandos da perfuratriz portatil a ar
comprimido, realizando servicos de perfuracao de rochas, cimentos
e so0los.

wwwwwwwww DESCIriGa0 DL LA v v v o o oo o o o o e s st o s st s s o s st vt o s
- Fazer a limpeza previa da rocha a ser perfurada.

- Selecionar a broca adeguada de acordo com o tipo de trabalho a
sar executado, instalando na perfuratriz, acionando @
pressioanando os comandos para a ferramenta penetrar no solo ate
a profundidade desejada.

-~ Realizar a substituicao das brocas conforme a necessidade do
trabalho.

-~  Colocar & prender cargas explosivas nos orificios e acionar os
dispositivos de detonacao.

- Fazer outras atividades correlatas a funcao.

wwwwwwwwww ESPOCIL T LB GO v o o ot
Instrugcaon: 1 grau incompleto

Experiencia: ate sels meses

Responsabilidade: ferramenta e equipamento
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DESCRIGAO DE CARGDO visTh
wwwwwwwwwww TLIEULO O GBI QIO v e s s o o o T
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e o s e DESCIriGAO SUME I LG — e s o
Cortar blocos de pedras utilizando ferramentas apropriadas

possibilitando a utilizacao das mesmas em pavimentacao de ruas.

wwwwwwwww DESCIriGan Debtal A Qi e v v o o oo o o o oo s s s ot s ot 2 o s 1 o ot e

~  Escolher as pedras apos a detonagem € tLracar 0s cortes a serem
executados assegurando o maximo aproveitamento da pedra tanto
para calcamento como para britagem da pedra para guiar-se na
execucao dos cortes.

-~  Escolher as pedras apos a detonagem € tracar os cortes a serem
exacutados, para guiar-se no momento da  execucao dos mesmos,
asseMrando o maximo aproveltamento da pedra, tanto para
calcamento como para britagem.

- Cortar 0s blocos de pedra utilizando-se de marreta.

-~ Auxiliar o carregamento das pedras no caminhao.

-~ Executar outras atividades correlatas as Jja descritas.

wwwwwwwww ESPECL T LCAGO@S o s o o o e
Instrucao: 1 grau incompleto

Experiencia: de sels meses a um ano

Responsabillidade: equipamento




DESCRICGCADO DE CARGDO

wwwwwwwwww DESCIrIiGAD SUMA I B m o o o o o s o o o s o o o o
- Executar a vigilancia dos predios e suas respectivas
dependencias, percorrendo-os sistematicamente e observando se nao
ha irregularidades e verificando a seguranca dos mesmos guanto a
incendios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades.

wwwwwwwwww DESCIriCAan DE LAl RACE e v o vor oo vor o v s oo oo oo oo st s o et s ot s st 2

-  Executar a ronda diurna ou noturna das dependencias e do local
para o qual esta designado, verificando se as portas ou Janelas
bem como outras vias de acesso estao devidamente fechadas.

- Observar sempre sg a rede eletrica e hidraulica esta em bom
estado de funcionamento evitando incendios e vazamentos & outras
irregularidades.

- Verificar e controlar a movimentacao de pessoas € velculos nos
predios e dependencias que esta sob sua responsabilidade.

- Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o
relogio ponto para comprovacao da regularidade de sua ronda.

e o B SO T L G AG O v o v
Instrugac: 1 grau incompleto
Experiencia: ate selis meses
Responsabilidade: seguranca

o e e O G R e e S S i s

Procedencia: Zelador ou Faxineiro ou Covelro
ACElISO:




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

e DESCILGAO  SUMA L@ s v o s s o o o o o
Realizar servicos de. carpintaria ne canteiro de obras,
possibilitando a instalacao dessas armacoes de madeira nos
predios @ obras similares.

wwwwwwwww Descrigan Detal RACE « v v o oo o o o o o o vt s it s s et s o
-  Fazer trabalhos de carpintaria em geral no local das obras,
atraves da interpretacao de plantas & esbocos.

- Escolher o material mais adequado para confeccao do trabalho de
acordo com © local e utilidade.

- Medir e riscar a madeira nos tamanhos e medidas adeguadas para
sSerrar.

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

- Instalar & ajustar esquadrias de madeira & outras pecas tails
como: Janelas, portas, escadas, radapes, divisorias, forro e
guarnicoes.

- Construlr formas de madeira para concretagem.

- Exgcutar outras atividades correlatas as ja descritas.

wwwwwwwww ESPECL T 1 CAGOED v v o v o s s s s s s s o s s s s o S o i o i S S0 S S S 5 S S S s s S
Instrugaon: 1 grau completo

Experiencia: dols a tres anos

Responsabilidade: ferramentas, eguipamentos e supervisao

wwwwwwwwww FASS COE YR v v o o v o o s o o s o S S o o o 5 T S 0 5 S S S P S S 0 S T
Procedencia: Auxiliar de Servicos Gerals
Acesso: Mestre de Obras
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wwwwwwwww DESCIrLGAO SUME I 1 v e v o s s s o
Fazer reparos nos diversos tipos de pneus e camaras dos velculos
e maguinas municipais, consertando e recapando, conforme o estado
em gue o mesmo se apresenta necessitar, deixando-lhes em
condicoes de Jso.

wwwwwwwww DESCriGa0 DE AL A w e o v s o s ot oo v o ot ot s
- Desmontar a roda do wveiculo, retirando o pneu € a camara
danificada com auxilio de instrumentos especificos.

-  Analisar o estado em gque a camara e€/0U 0 pneu se encontrem e
ver o tipo de conserto necessario, cuja observacao e analise e
feita enchendo com ar 0% pneus sem camaras, antes de retirar as
rodas & a camara, esta e enchida com ar & colocada em um tangue
com agua que permite melhor observacao da avaria.

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

- Vulcanizar e consertar correias que abastecem e/ou transportam
material das maguinas de operacao, pesadas no britador municipal.

~~~~~~~~~ ESPECL TIORGOS = s s
Instrugao: 1 grau completo

Experiencia: de um a dois anos

Responsabilidade: ferramentas e eguipamentos
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PEDREIRQ

wwwwwwwww DESCIrIGAO SUMA I L 8 v o o o e o 0 o o 0 2 o
Realizar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais,
utilizando pa e colher de pedreiro, para construir, reformar ou

reparar predios e obras similares.

wwwwwwwww DEeSCrigan DeLal NACA — = = o v e s v m i o s ot e e 7 v ot o o o st o e
-  Examinar a planta da obra, estudando qual a melhor forma de
fazer o trabalho.

~ Misturar gquantidades adeguadas de cimento, arela & agua para
obter argamassa a ser empregada no assentamento de alvenaria,
como tijolos e materialis afins.

- Construir alicerces, muros e demals construcoes similares,
assentando tijolo ou pedras, em fileiras e unindo com argamassa.
-  Rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumg € O

nivelamento das mesmas.

-~  Fazer as construcoes de "bocas de lobo", calhas com grade para
captacao de aguas pluviais das ruas, com o auxilio do mestre de
obras.

~ Executar outras atividades correlatas as acima descritas.

wwwwwwwww ESPECL T L OGO S o o o e e
Instrugao: 1 grau incompleto

Experiencia: de um a dois anos

Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisac

wwwwwwwww Y S OB THGE B (v v o o o o o o S S St i
Procedencia:
Acesso: Mestre de Obras
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————————— Descrigac Sumarig————=— == e e e e

Preparar as superficies a serem pintadas, limpando—as,
emassandp—as & cobrindo as superficies externas e internas de
predios e outras obras ou manufaturados, camadas de tintas para
protege—las ou decora-las em madeira e estruturas metalicas e
oputros.

————————— Descrigao Detalhada~-——————""———————m——— - —
- Verificar as medidas e a posicao, 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 aderencia da tinta.

- Preparar o material de pintura, misturando tintas, substancias
diluentes e secantes nas devidas proporcoes.

— Pimtar as superficies utilizando pinceis, rolos e pistolas,
para protege-las e dar—-lhes o aspecto desejado.

- Pintar estruturas metalicas, ornamentos, assessorios,
manufaturados de madeira e outros materiais, dando-lhes o devido

acabamento a cada tipo de superficie pintada.

————————— Especificagoes—————=——————r— e
Instrugao: lo. grau completo

Experiencia: de um a dols anos

Responsabilidade: pelo material
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DESCRIGCACQO DE CARGO
wwwwwwwwwww TIEULO O CaI GO v v o o o s o o o e
MOTORISTA T
wwwwwwwwwww DESCIrIGAO SUMAI T @ v s s s o o o o o o o o 0
-  Conduzir veiculos automotores como caminhonetas, e outros
automoveis, seguindo seu trajeto ou itinerario previsto, de
acordo com as regras de transito, para 0 transporte de cargas,

funcionarios € estudantes.

wwwwwwwwww DESCriGAa0 DAl NaAa « v v v oo o o o o o o s st s s o it e
- Vistoriar o veiculo certificando-se de suas condigoes de
funcionamento.

~ Informar defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no
almoxarifado, para ser encaminhada ao chefe de manutencao.

- Dirigir o wveiculo, observando o fluxo de transito e a
sinalizacao, para conduzi-~los aos locals indicados.

- Portar os documentos do veliculo e zelar pela sua CONservacao.
-  Controlar a carga e a descarga do material transportado
orientando sua arrumacao no veiculo para evitar acidentes.

-~  Recolher o veiculo apos Jjornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da prefeitura.

- Executar outras tarefas correlatas as ja descritas.

wwwwwwwww E SOOI T L CBG OIS o v v v s s s s s s s s s s s 50 s 5t 5 S 558 5 i S S 8 8 S
Instrugao: 1 grau incompleto.

Experiencia: de seis meses ate um ano

Responsabillidade: por squilpamentos e seguranca

e = 1L o =] 1 L B
Procedencia:
Acesso: Motorista 11




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

————————— Descrigao Sumarig-—————————— = -

Confeccionar, transformar e instalar ou reparar pecas diversas de
chapa metalica, guiando-se por desenhos e especificacoes
tecnicas, para obter ou recuperar produtos, utilizando magquinas,
ferramentas e dispositivos adeguados.

————————— Descrigao Detalhada---—-——-————————— o —m e o e
- Tracar sinais convencionais sobre a chapa metalica a ser
trabalhada , orientando—-se por desenhos e especificacoes, para
indicar o corte e/ou outras operacoes a serem sfetuadas.

- Trabalhar a chapa, guiando-se por moldes ouw linhas de tracado,

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 metalica, utilizando maguinas e

ferramentas manuals gque permitam a fixacao de parafusos para
erncaixar diferentes pecas visando atender as especificacoes do
trabalho.

— Examinar o resultado das operacoes, utilizando instrumentos de
medicao ou gabaritos, para conferir adequacoes das medidas da
peca ou especificacoes.

————————— Especificagoes——————— oo e e e e e e e
Instrugao: io. grau completo

Experiencia: de dois a tres anos

Responsabilidade: por material




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

wwwwwwwwww DESCILIGAO SUMB 1ML 8 o o v s o s o e e e i i S ot
Fazer soldas em pecas de metal € materials diversos, para montar,
reforcar ou reparar partes ou conjuntos mecanicos, utililzando
solda eletrica e de oxigenio.

wwwwwwwww DESCIriGa0 DE LA AU o v o o mo s o s i s o s s s s s s
~  Proceder a minucliosa observacao das pecas 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 tambem a pressao da chama a
gas ou eletrecidade.

- Efetuar a solda, usando equipamento de protecao especifico.

-  Dar acabamento a peca ou partes soldadas, lixando—~as ou
asmerilando-as.

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

e ESP@C LT L CAGOEE o o
Instrugao: 1 grau incompleto

Experiencia: de um a dois anos

Responsabilidade: ferramentas e equipamentos




PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

wwwwwwwwww TIEULO O GBI QO v v o s o s o o o e o S
MESTRE DE 0OBRAS

wwwwwwwwwww DESCILIGAO SUMB I T 8 v o v o v o o o o v s s w0
Organizar, orientar, supervisionar e determinar os trabalhadores
sob suas ordens as diversas tarefas do processo de exscucao de
obras da construcao civil.

wwwwwwwwww DESCIriGA0 DE Al NAUE v v o v o oo o oo s s s s o s 1ot s st o 1
- Organizar e supesrvisionar as atividades dos trabalhadores gue
se dedicam as diversas tarefas da construcao ¢ivil, sob suas
ordens.

-~  Estudar o programa do trabalho a ser realizado, interpretando
projetos de reformas e construcoes, de pontes, escolas e demais
obras gue a prefeitura vier a realizar.

-~  QOrganizar, planejar & coordenar a construcao de boeiros nas
ruas, avenidas e rodovias.

- Avaliar as necessidades de mao de obra, materials, ferramentas
@ agulpamentos necessarios a realizacaco do trabalho.

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

- Acompanhar a execucao dos trabalhos e prestar informacoes aos
seus superiores.

-~ Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

wwwwwwwwww ESPEEC L T L CBGOEE v o m m wo o v s o
Instrugaon: 1 grau completo

Experiencia: de um a dois anos

Raesponsabillidade: ferramentas, egquipamentos e supervisao

wwwwwwwwwww B S B TN L O = = o o o o o o e e e S
Procedencia: Pedrelro ou carpinteiro
RCESSO:
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DESCRIGCADO DE CARGDO } visTO

wwwwwwwwww TIEULO O GBI GO o o o o s s s s e o o o o o T
- ELETRECISTA DE INSTALACOES

wwwwwwwww DESCIIGAD SUMA I T G s v v s o o s e s s s o o M o o o o o o S
- Monta e repara instalacoes de baixa e alta tensao, em edificios
ou outros locais guiando-se por esquemas e outras especificacoes,
wtilizando ferramentas manuals comuns & gspecials para
possibilitar o funcionamento das mesmas.

wwwwwwwww DesCrican Detal RACa— — v s s o o s s o s s s ot st 7 o e e

- Estuda o trabalho a ser realizado para estabelecer o roteiro
das tarefas;

-~ Colocar e fixar os quadros de distribuicao, caixas de fusiveils,
tomadas e interruptores, executa 0 corte, dobradura e instalacao
de condutores isolantes e enfiacao.

-~  lLigar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando
alicates, chaves, conectores e material isolante, para completar
a tarefa de instalacao.

- Testar a instalacao, repetidas vezes, para comprovar a exatidao
do trabalho executado.

-~ Testar os circuitos da instalacao, utilizando aparelhos de
comparacao e verificacao, eletricos e eletronicos, para detectar
as pecas defeituosas;

~  Substitulr ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando
ferramentas manuals comuns e especlais, materials isclantes e
soldas, devolvendo a instalacao eletrica condicoes normals de
funcionamento.

- Fazer a manutencao de semaforos, iluminacao publica e da rede
eletrica de sscolas e demais predios municipais.

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas.

wwwwwwwwww ESPECL T L CAGOEE v v o o o o s e o e
Instrugan: 1 grau completo

Experiencia: de um a dois anos

Responsabillidade: ferramentas, egulipamentos € supervisao

~~~~~~~~~ FAS CBIIG B - v v v s o ot o e s S 1 0 S S St S S e e
Procedencia:
Acesso: Eletrotecnico




wwwwwwwww DESCILGAO  SUMEB I 8w v v o s o o s o s o o o o o o o o

-  Conduzir veiculos automotores como caminhoes, caminhonetas,
carretas, onibus e outros automovels, seguindo seu trajeto ou
itinerario previsto, de acordo com as regras de transito, para o
transporte de cargas, funcionarios e estudantes.

wwwwwwwww DESCIriGa0 DE LAl NACE v v v o s o oo o oo s o o v s s s s 1wt s w0
-  Vistoriar o wveiculo certificando-se de suas condigoes de
funcionamento.

- Intformar defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no
almoxarifado, para ser encaminhada ao chefe de manutencao.

~ DPirigir o wveiculo, observando o fluxo de transito e a
sinalizacao, para conduzi-los aos locals indicados.

- Portar os documentos do veiculo e zelar pela sua CONsServacao.
-  Controlar a carga e a descarga do material transportado
orientando sua arrumacao no veiculo para evitar acidentes.

-  Recolher o veiculo apos Jjornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da prefeitura.

- Executar outras tarefas correlatas as ja descritas.

~~~~~~~~~~~ ESPECL T L CAGO@S v o v v s o et i 8
Instrugao: 1 grau incompleto.

Experiencia: de um a dois anos

Responsabilidade: eguipamentos e seguranca

o v et o G TGN B o e v ot 4 ] S S S S S S50 s it
Procedencia: Motorista I
ACesSsSo:
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s T LRI QO GBI GO o v o s o o 0
OPERADOR DE MARUINAS RODOVIARIAS I

wwwwwwwwww DESCILGARO  SUMB I I8 = o o o v o s o v o s o o o ] s

-~  Conduzir ate dois tipos de maguinas montadas sobre rodas ou
estelras gue servem pPara escavar, nivelar, aplainar € compactar
terra e materials similares, preparar concreto e colocar

capeamgnto de asfalto & concreto nas estradsas.

wwwwwwwww DESCriGan Db al agla i i s m w o o o o o o o o s o st st s s s o o s s s vt ot
-~  Operar maguinas providas de pa mecanica ou cacamba, acionando
0% comandos necessarios para  escavar @ mover terras, pedras,
arela, cascalho € materiais similares.

- Operar maguinas de abrir canais de drenagem, acionando os
comandos NEeCEesSsarios.

-~ Qperar maguinas providas de laminas para nivelar solos,
aclionando comandos para executar obras na construcao civil,
estradas & pistas. _

- QOperar magquinas providas de rolos compressores, acionando
comando para compactar e aplainar os materiais utilizados nas
contrucoes de estradas.

- Operar maguinas para sstender camadas de asfalto ou de betume.
= Informar defeitos ou reparos a serem efetuados na maquina,
preenchendo ficha especifica no almoxerifado para ser entregue ao
chefe de manutencao.

~Executar outras tarefas correlatas a coriterio do diretor do
departamento.

wwwwwwwwww ESPECL FLOAGO@S o v
Instrugao: 1 grau incompleto

Experiencia: de seis meses a um ano

Responsabillidade: equipamento

e G B TG 0 ™ o e e S
Procedencia:
Acessor Operador de Maguinas Rodoviaria II
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DESCRIGCAO DE CARGDO

wwwwwwwwww TLEULO O Ca GO v o v e o o s o o
ORPERADOR DE MAQUINAS RODOVIARIAS II

wwwwwwwwwww DESCIrLIGAO SUMA I I v o v v oo oo o o o s s o o 7 o 0
-  Conduzir maquinas montadas sobre rodas ou esteiras gue servem
para escavar, nivelar, aplalnar e compactar terra e materiais
similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e
concreto nas estradas.

wwwwwwwwwww DESCriGan DE AL AE v o o e oo s s s oot ot o
-  Dperar maguinas providas de pa mecanica ou cacamba, acilionando
0os  comandos necessarios para escavar € mover terras, pedras,
areia, cascalho e materiais similares.

-~ Operar maguinas de abrir canais de drenagem, acionando 0s
comandos necessarios.

-~  Operar maguinas providas de laminas para nivelar solos,
acionando comandos para executar obras na construcao civil,
estradas e pistas.

-~  Qperar maguinas providas de rolos compressores, aclionando
comando para compactar e aplainar os materiails utilizados nas
contrucoes de estradas.

- Operar maguinas para estender camadas de asfalto ou de betume.
-  Informar defeitos ou reparos a serem efetuados na maguina,
oreenchendo ficha especifica no almoxerifado para ser entregue ao
chefe de manutencao.

-fExacutar outras tarefas correlatas a c¢riterio do diretor do
departamento.

wwwwwwwwww ESPECL L O RGOS v o o v o e s e e
Instrugao: 1 grauincompleto:

Experiencia: de um a dois anos

Responsabilidade: eqgquipamento

wwwwwwwww BTSRRI B[ e v e o o 0 0 o o s o o e e St S S S S St S o St
Procedencia: Operador de Maguinas Rodoviaria I
ACESSO:
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Confeccionar e preparar moveis e pecas de madeira e dar-lhe o
acabamento requerido utilizando equipamsnto adequado, guiando-se
por desenhos e especificacoes.

wwwwwwwww DESCILiGA0 DE@EALNACE e v e o v o o o o s s st ot ot s s 2 s 2w o 2
- Analisar a peca a ser fabricada consultando os desenhos,
modelos, especificacoes e outras instrucoes.

-  Trabalhar a madeira, riscando, cortando, torneando ou fazendo
entalhes com ferramentas e maguinas apropriadas.

- Armar as partes da madeira trabalhada, encaixando-as e
porendendo—~as com material adeguado.

- Pintar, anvaernizar ou  encerrar  as pecas @ o8 movels
confeccionados.

-~ Afiar as ferramentas de corte e dar manutencao periodica ao
maguinario.

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas.

wwwwwwwwwww E SOOI T L (B OEG vr vr mo vor o o o v s s s s o 2 St St s S S
Instrugaon: 1 grau completo

Experiencia: de dois a tres anos

Responsabllidade: ferramentas, equipamentos e supervisao
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————————— Titulo do Cargg-—————————— == e

INSTRUTOR DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL

“““““““““ Descrigao Sumarig——-—————==——m————

Instruir e treinar os alunos para a aprendizagem e execucso de
tarefas e praticas operacionais em trabalhos de marcenaria,
orientando—os nas tecnicas e utilizacao de maquinas e aparelhos,
habilitando—-os ao desempenho de uma ocupacao profissional.

————————— Descrigao Detalhada-————-————————————————— e
- Preparar o local de treinamento e trabalheo providenciando
ferramentas, materiais e a madeira a ser utilizada.

- Verificar as condicoes gue se encontram os equipamentos de
trabalho para assegurar a correta execucao das tarefas.

- Determinar a sequencia de atividades & a serem desenvolvidas
pelos alunos.

— Dar explicacoes individualmente ou em grupos sobre a forma
correta de execucao das tarefas, fornecendo dados e informacoes
gespecificas e indispensaveis para o desenvolvimento do trabalho.
— Fazer demonstracoes de manuselio de maguinas, ferramentas e
demais tecnicas operacionais, orientando corretamente os alunos.
-  Supervisionar o trabalho dos alunos, apontando e corrigindo
falhas.

- Analisar o processo educativo dos alunos.

- Executar outras atividas correlatas as acima descritas.

————————— Especificagoes—————————— == e e e
Instrugao: lo. grau completo

Experiencia: de dois a tres anos

Responsabilidade: por material, eguipamentos e supervisao

————————— Rl o ] ol o R
CARREIRA ISOLADA
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————————— Titulo do Cargo——————m=———m ==

MECANICO

————————— Descrigao Sumaria———————— = e e e

Fazer a manutencao da parte mecanica de maqguinas e veiculos,
reparando e substituindo pecas gue assegurem condicoes de

funcionamento normal.

————————— Descrigano Detalhadga——"m—————— - e e
— Examimnar veiculos e maguinas. para verificar os defeitos ou
anormalidades em seu funcionamento.

- Estudar as TfTalhas mecanices e resolver a melhor forma de
soluciona-los.

- Fazer desmanche, conserto e montagem de motores.

- Ajustar, retificar e regular pecas, caixas de cambio
diferencial, freios, volante a manutencao de torque.

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

- Fazer consertos necessarios na usina de asfalto.

- Fazer a manutencao do britador gque assegure o seu
funcicanamento regular.

- Executar outras atividades correlatas guando solicitado.

————————— Especificagoes o e e e e
Instrugao: lo. grau completo

Experiencia: dois a tres anos

Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisao

————————— A M G @ g e T e e e e
CARREIRA ISOLADA
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Drefeitura Municipal de Pato JPranco &

ESTADO DO PARANA

GABINETE DO PREFEITO EJE ceEB!
Data_
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A AmA MUNICL ~  PATO BRANCO

M E NS AGEH FH 93 774

Furslentissimo Senhor Presidentes 2 demals membros da

Municipal de Pato Branco.

Yalemo-nos da presente Mensagen para encaminhbar A selta

Colenda Casa Legislativeo os anedos Frojetos de el gue propfem s
criacio do Flano de Carreira & cargos pablicoes de provimento
efetivo na administracio direta muanicipsd.

0 Flamo de Carveira foid elaborado levando em

consideracio a atual realidade da esstrutura da  adninlstragHo

direta, sobre a qual Toram realizs arhamenhos ad daniiss

visando dar condiclies de profis pEo osos ocupasntes dos

carqos olblicos de provimsnto sfebivo.,

A oorientaciEc gue lastreouw o Frojeto de el gue Oria o

Flano de Carreira mno servigo publico municipal obsoesdew o

it

critérios de administracgio

recursos humanos, de contormidade
com as  bdonicas hoje aceltas neste segmento de administracgio
clientifica. Abrange 0= sistemas de administracio de pessoal desde
o processo de admissdo; desorigEo 8 sanalise de cargosy
pnlanejamento de carrgiras; sistema de mérito; enguadramento
profissional e salarial; critérics de promocles & avaliagio
sistematica de desempsnic.

Fara tanto, considerando & importd@ncis, & complexidade =
#8 consequincias que o Plano de Carreira certamente implicerd aps
Ccofres Munidcipais, no presente &, principalmente, no futuaro,

buscamos o audilic £ os servigos de wum bdonico com graduag

cientifica em administragio de recursos, da Capital.

1. € . £ s

Em face disso, hd necessidade de serem oriados novos

=Rl u Rl para abrigar servidores cujsas atribuicgles & Tunghes

desempenhadas nHo s2Ho previstsas nos cargos edistentes na atusl

gstrutura da adoinistracic direta, o gue consta do Projeteo de Lei

gue propde & oriagdo de novos cargos, & @xemplo do ocargo
secretédria de gabinete, sngenheiro civil, eto.

Com isso esperamos dar efetiva contribuicHo para a

satisfacdo dos anselios dos servidores municipals, assim Como para

311

préopria fAdministracgio Municipal, ouja estrutura certamente
ontribuird decisivamente para consecucHo dos seus objetivos

poserclals.
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Contando com a aprovaclio dos Frojeto de Lei ora
encaminhados, antecipamos agradecimentos e colhemnos o BIHeI0 DAara
renovar protestos de estima e consideracBo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Fato Eranco, em 25 de
novembro de 1.994,

onghi
EIROD HUNICIPAL
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PROJETO DE LEI N2 82 /94

Samulas Cria cargos pablicos e dda outras

providéncias.

Art. I8. Ficam criados os cargos publicos, de provimento
afetivo & em comissdo, na administragiio direts municipal, cwios
nomss, nuanero, simbolos, olasses, atribuwicles & vencimentos sdo

os constantes do ﬁnehmkijdesta Lead.

Art. 22. S&8p cargos publiceos municipais de provimento
efetivo os coriados pela Lei nE 9351 de 0646 de sgosto de 1.990, Leid
nE 1,108, de 20 de abril de 1.992, & Lel n& 1.218 de junho de
1.992%, cujos nomes, numero, ciasses, abtribuicles e vencimenlos
280 o8 constantes do &nexso Elldesta Leid, tramsformados e/ou
mantidos ma forma nele contida.

Pardgrafo anice. (s cargos sfetivos constanies do Aneso
II1: referido no Ycaput', assinalados Yem extingXo" gue vagarem,

ficam auntomaticamente sxtintos.

Art. 32, Ficam mantidos os cargos publicos municipals de
proavimento em comissiio oriados pela Lei ng 951, de 06 de agosto
de 1.9%0, com as alteragles Teites pela Leil n® 991, de 13 de
nmvembrgﬁcﬁe 1.9790, com a extingdc dagueles nido constantes no
ﬁnexo(igl desta Leil, cujos nomes, numero, simbolos & vencimentos

sa0 0s nele previstos.

Art. 42. Ficam revogadas as leis mencionadas nesta Lel.,
no gue conflitem com as disposigiies desta, & excecdo da Lei nd
1,270, de 16 de derembro de 1.993, gue permansce em plena

VigEncoia.

Art. 52. PFsta Lei entra em vigor na data da sua

publicacio.



