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LEIN®. 1.266/2004.

“Dispde sobre alteracio de Lei
Municipal n® 1.082/97

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMBARA, Estado do Parang,
aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica alterada a Lei Municipal 1.082/97, de 15/01/97 do
Sistema de Cargo, Vencimentos e Planos de Carreira dos Servidores Piiblicos
Municipais de Cambara de acordo com o estabelecido nesta Lei.

Art. 2°Tendo em vista a mudanga do Regime Juridico dos
Servidores Publicos de Cambar4, através da Lei 1.191/01, de 17/10/01, o Sistema de
Cargos, Vencimentos ¢ Planos de Carreira aplicaveis aos servidores municipais passa a
obedecer i estruturacio estabelecida nesta Lei.

. Art.3°. O Regime Juridico estabelecido pela ILei é o
ESTATUTARIO, com Sistema de Previdéncia propria.

Art. 4°Para os efeitos desta Lei, altera-se a defini¢do dos incisos
especificadas no artigo 5° da Lei originiria, onde foram definidas terminologias
celetistas, como:

I — emprego - cargo;

I — salario - vencimento;

HI — empregado - funcionario.

Art. 5°. Ficam alterados os Anexos 1, 1L, IV, VI, VII ¢ X1II da
Lei 1.082, permanecendo inalterados os demais anexos.

Art. 6°. Na data da entrada em vigor desta Lei, o servidor
ocupante de cargo que tenha sido transformado, sera automaticamente enquadrado no
novo cargo, ressalvado, entretanto, as vantagens pessoais.

Art, 7°Fica o Executivo Municipal autorizado a abrir créditos
adicionais suplementares ao orgamento, para atender as despesas decorrentes desta Lei.




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBARA

ESTADO DO PARANA

AVENIDA BRASIL, 1082 ~ FONE: (0**43) 532-3535 — FAX: 532-3432 — CEP 86390-000 - CAMBARA - PR

Art. 8°, S#o partes integrantes desta Lei:
Anexo I — Plano de Classificacdo de Cargos Efetivos;

Anexo II — Quadro de Mudanga, Transformagio, Cragdo e
Extin¢io de Cargos;

Anexo IV — Descrigdo de Cargos;
Anexo VI - Classes Ordenadas por Padrdes;
Anexo VII - Tabela de Padries ¢ Niveis de Vencimentos;

Anexo XIH - Quadro de Cargos Efetivos de Carreira.

Art. 9°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacio,
revogando-se as disposi¢Bes em contrario.

Prefeitura Municipal de Cambara, Estado do Parani, em 22 de
janeiro de 2004.

Prefeito Municipal/de Cambara
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ANEXO1
{Parte Integrante da Lei n.° 1.266/2004)
QUADRO DE PLANO DE CLASSIFICACAO
DE CARGOS EFETIVOS DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

CODPIGO | NOMENCLATURA DE GRUPOS/SUBGRUPOS/CARGOS NIVEL
ACF |G.A.: ADMINISTRACAO, CONTABILIDADE, FINANCAS | CLASSE | PADRAO | INICIAL
RS
ACF | AUXILIAR ADMINISTRATIVO I E 349,44
ACF | AUXILIAR ADMINISTRATIVO i I 428 91
ACF | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I F 363,42
ACF | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1| F 363,42
ACF | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I A 277,83
ACF  |FISCAL I 48922
ACF  |RECEPCIONISTA C 321,48
ACF | SECRETARIA F | 363,42
ACF  'TECNICO NIVEL MEDIO I F | 363,42
ACF | TECNICO NIiVEL MEDIO I I | 489,22
ACF | TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I J 607,75
ACF | TECNICO DE NiVEL SUPERIOR | K 998,44
ACF | TELEFONISTA A 277,83
ANEXO I
(Parte Integrante da Lei n.” 1.266/2004) _
QUADRO DE PLANO DE CLASSIFICACAO
DE CARGOS EFETIVOS DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
CODIGO | NOMENCLATURA DE GRUPOS/SUBGRUPOS/CARGOS NIVEL
ECE |G.A: EDUCACAO, CULTUIRA E ESPORTE CLASSE | PADRAO | INICIAL
RS
ECE | AUXILIAR DE SEVICOS GERAIS I A 277,83
ECE | AUXILIAR DE SEVICOS GERAIS i B 279,55
ECE | AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS I A 277,83
ECE | AUXILIAR ADMINISTRATIVO I E 349,44
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ANEXO 1
(Parte Integrante da Lei n.” 1.266/2004)
QUADRO DE PLANO DE CLASSIFICACAO
DE CARGOS EFETIVOS DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

CODIGO | NOMENCLATURA DE GRUPOS/SUBGRUPOS/CARGOS NIVEL
SASDE | G.A.: SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL CLASSE | PADRAO | INICIAL |
RS
SASDE | AUXILIAR ADMINISTRATIVO I E 349 44
SASDE | AUXILIAR ADMINISTRATIVO il H 428 91
SASDE | AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS I A 277,83
o SASDE | AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS 1| B 279,55
SASDE | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I F 363,42
— SASDE | AUXILIAR DE ENFERMAGEM C 321,48
SASDE | AUXILIAR DE EPIDEMIOLOGIA B 279,55
SASDE | AUXILIAR DE VIGILANCIA SANITARIA 1 48922
SASDE |RECEPCIONISTA C 321,48
SASDE | TECNICO DE NIVEL MEDIO I F 363,42
SASDE | TECNICO DE NIVEL MEDIO I I 48922
SASDE | TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I J 607,75
SASDE | TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I K 998,44
ANEXOI
(Parte Integrante da Lei n.” 1.266/2004)
QUADRO DE PLANO DE CLASSIFICACAO
DE CARGOS EFETIVOS DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
CODICO NOMENCLATURA DE GRUPOS/SUBGRUPOS/CARGOS _ .
DUO G.A DESENVOLVIMENTO URBANO E OBRAS CLASSE | PADRAO | NIVEL
—~ buo | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I F 363,42
‘ DUO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO i H 428 91
DUO | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1 A 277,83
DUO | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I B 279,55
DUO | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 11 C 321,48
DUO | AUXILIAR DE VIGILANCIA SANITARIA 1 48922
bpuo |CARPINTEIRO E 349,44
pUo |ELETRICISTA E 349,44
DUO | GUARDA NOTURNO A 277,83
DUo | MECANICO I 489,22
pU0 | MESTRE DE OBRAS 1 489,22
pUo |MOTORISTA EM GERAL D 332,81
DUO |MOTORISTA DE ONIBUS G 416,01
DUO |OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS G 416,01
pUo |PEDREIRO G 416,01
puo | TECNICO DE NiVEL MEDIO I F 363,42
pU0 | TECNICO DE NIVEL SUPERIOR il K 998 44
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DESCRICAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACTONAL: OPERACIONAL

QUADRO DE DESCRICAQ DE CARGOS

LEI N° 1.266/2604

ANEXOTV
CARGO:
Auxiliar de Vigilincia Sanitdria
Cargo isolado

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

EXIGENCIA: Luperidnoia na execugio des
servigos de vigilancia sanitaria, preferencialmente com
curso profissionalizante ou outro.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende e executa as atividades que lhe slo atcibuidas, oo

gue concerne aos servigos de seguranca de Prefeitura.

TAREFAS TiPICAS:

- realizar os servigos de vigilincia de logradouros publicos e
particulares municipais do Municipio, inclusive o controle ¢
conservagiio;

- exercer vigildncia em locais previamente determinados;

- ser cordial e educado;

- conirolar entrada ¢ saida de pessoas e veiculos pelos portes de
acesso sob sua vigilincia, verificando, guando necessario,
awtorizagio de ingresso e permissio de uso do espago;

- vwerificar se as portas, janelas e demmis vias de acesso estio
devidamente fechadas,

- investigar quaisquer condigBes anormais que tertha observado;

- atender as chamadas telefénicas e apotar recados, informando
o técnico responsdvel:

- levar ao chefe imediato qualquer irregularidade verificada;

- acompanhar funciondrios, quando necessirio, no exercicio de
suas fungBes;

- picotar relégio ponto nos locais determinados e nos intervalos
preestabelecidos;

- trajarse decentemente ¢ portarse de modo que nio cause

escindalo;

- submeter-se a rodizios de escalas de plantio, quando
necessario;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS

LEI N°1.266/2004

ANEXO IV
CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais I
Fungdes diversas
Cargo de Carreira

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

EXIGENCTA: 02 {dois) anos de permanéncia

na classe para promogio vertical para classe I1.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Executar as tarefas com muito cuidado e zelo.

TAREFAS TIPICAS:

A) QUANTOA FUNCAOQ DE LIMPEZA, CONSERVACAO
E ZELADORIA:

- execular servigos auxiliares na exiragiio de areia, confeccito de
tubos & artefatos de cimento e outros;

- prestar servigos de tarefas relativas 4s areas de construgiio,
limpeza e conservagio de parques, jardins, prédios,
logradouros publicos, integrar equipes auxiliares efou realizar
individualmente as tarefas que lhe forem confiadas;

- fazer servigos de cargas e descargas de materiais;

- efetuar transportes manuais ou por carrinho de méio de
materiais e equipamentos;

- fazer servig:os de capina, rogada e limpeza de terrenos baldios
necessarios,

- fazer servigos de assemtamerto de meios-fios, tbos, hmpeza
de pdtios de proprics municipais, pragas, jardins, bosgues,
cAROIORERNGIONAL

- fazer limpezas e coletar ¢ lixo, quando lotado nos Distritos;

- efetiar pequenos reparos na manutengdo dos servigos plblicos
nos Distritos;

- ofMIBICE: SASMMHOplantagio de verduras nas hortas
comunitdrias, bem como aplicar adubos ¢ inseticidas nas
Pl SHh

- operar miquinas e motores estaticos;

- execuiar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

B) QUANTO A FUNCACO DE SERVENTES, BRACAIS E
QUTROS AUXILIARES EM GERAL:

- efetuar [impeza de beira de estradas e ruas através de rogadas;

- fazer carga ou descarga de entulhos, materiais de construgdo

e outros em caminhdes ¢ maquinas;

- limpar e reformar bueiros, galertas de dguas pluviais, etc.;

- efetuar limpeza de patio de drgdos publicos, escolas e outros
proprios municipais;

- controlar ¢ conservar os materiais a sua disposigio mantendo
sempre em perfeito estado de uso, afiando, lubrificando e
limpando;

- executar servigos de auxilios na oficina mecimica e de
carpintaria, quando necessario;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelos
SeUs SUpETIOres.

C) QUANTO A FUNCAO DE GARI
executar tarefas inerentes ao servigo de coleta de lixo;

- realizar a coleta de lixo domiciliar, industrial e hospitalar,
acompanhando o equipamento coletor, obedecendo aos
roteiros, hordrios e escalas previamente estabelecidos pelo
orgdo da drea;

- usar equipamentos, luvas, botas, aventais e outros
equipamentos destinados & protegio individual, devidamente
fornecido pelo Municipio;

- auxibar na operagio de equipamento coletor;

- acoplar "contaners" ao equipamento coletor;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

D) QUANTO A FUNCAO DE ZELADORA:

- efetyar a limpeza e manter emn ordem o local de trahaltho
varrendo, tirando o pd e encerando as dependéncias, Hmpando
e lustrando mdveis, lavando vidragas, utensilios e instalacSes,
providenciando ateral e produtos necessarios para a
execugio da limpeza, mantendo assim as condigbes de
cEr QR RRAGHINARqueridas;

- coletar o lixo, recolhendo ¢ depositando-o na lixeira central;

- mudar a posigio dos moveis, quando necessirio para efetuar a
LGOI A DR SRBIAC HerdiGF lugares;

- preparar e servir chd, café, sucos, lanches ¢ outros alimentos,
IS sdlizitado;

- efetuar o controle dos materiais wtilizados na limpeza e na
cantina; '

- executar outras tarcfas correlatas efou determinadas por seus

superiores.

E) QUANTO A FUNCAO
MERENDEIRA E COZINHEIRA:

DE AUXILIAR DE
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- preparar as refeigbes servidas na merenda escolar utilizando os
géneros fornecidos pelo Programa e primando pela boa
qualidade da merenda;

- solicitar aos responsiveis, quando necessirio, os géneros
utilizados na merenda;

- conmservar a cozinha em boas condigdes de trabalho,
procedendo  limpeza dos tatheres e demais utensilios;

-~ servir a merenda escolar as eriangas;

- manter os alimentos em perfeitas condigdes de degustacdo,

- auxiliar nto preparo de lanches, chi, café ¢ outros utilizando os
materiais necessarios;

- cozinhar e supervisionar a preparagio de refeighes ¢ lanches,
utilizando  técnicas  especificas  de  culindna, como
reaproveitamento de alimentos & outros;

- exeaar ovtras tarefas comrelatas efou detenminadas por seus
superiores.

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS

LEI N°1.266/2004

ANEXO 1V
CARGO:
Auxiliar de Servigos Gerais II
Fungdes Diversas
Cargo de Carreira

ES_COLARIDADE: Ensino Fundamental
CODIGO: SASDE; DUQ;ACF ¢ ECE

EXIGENCLA: 02 {Gois) anos de permantntia
nz classe para promog#o vertical para classe ITL

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende & executa as atividades auxiliares de obras em geral,

Iimpeza, manutencio e conservaglo, refeitdrio e demais atividades

operacionais, primando pela boa execugiio.

TAREFAS TIPICAS:

A) QUANTO A FUNCAO DE

MERENDEIRA E COPEIRA:

- montar o5 carddpios semanais para diferenciar os tipos de
alimentos;

- controlar ¢ estoque de mercadoria, marcando entrada, saida e
saldo;

- efetnar a limpeza do material de cozinha cada vez que forem
ocupadas;

- verificar a data de vencimento, dando preferincia aos
produtos com vencimento mais proximo;

- efetuar levantamento de estoque de material de cozinha,
anualmente, para fins de patrimédnio;

- preparar o lanche, café, chd, com os produtos disponiveis,
diariamente ou quando solicitado; suprir as salas com Agua
para beber , café, chd em parrafas témmicas;

COZINHEIRA,

- remover os produtos, zelar pela higiene e saide, controlando

corifra insetos que possam destruir a alimentagfio;

- dedetizar periodicamente a cozinha contra insetos & pragas;

- executar outras farefas correlatas efou determinadas por seus
seperiores.

B) QUANTO A FUNCAQ DE AUXILIAR DE PEDREIRO E
CARPINTEIRO:

- desempephar atribuicBes que [he forem conferidas, como
auxiliar em todas as atividades de construggo-civil;

- efeluar cargas e descargas de matéria-prima usada na
construgio civil;

- auxiliar na execugiio de; qemqo de calagio, rehoco, na

: confecgdio de blocos de cimento, construgio de formas e
armagdes de ferro para concreto, colocagio de telhas, azulgjos

e ladrithos, construgio de alicerces, paredes, muros, pisos e
similares, ammagiio de andaimes, assentamento de aparelhos
samitarios, tijolos, ielhas e outros, preparagiio e assentamento
de assoathos e madeiramento de paredes, tetos e telhados, na
montagem de esquadrias, portas e janelas, reparos de alvenaria
¢ carpintaria, na construgio de coretos e palanques, ma
construgio & enchimertto de formas de madeira;

- cortar pedras ¢ remover restos de materiais e entulhos;

- manfer, conservar limpos os materiais, utensifios, maquinas ¢
equipamentos necessarios A execugo dos servigos,

- colocar cabos ¢ afiar ferramentas;

- usar equipamentos de protegiio mdividual;

- exeeutar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores; .

C) QUANTO A FUNCAC DE LAVADOR DE VEICULOS E
EQUIPAMENTOS PESADOS:

- efetuar pré-limpeza nos veiculos e equipamentos rodovidrios;

- dosar os produtos quimicos na dgua, respectivamente para

pneumaticos, motores & latarias;

- lubrificar o maquindrio ¢ veiculos em seu tempo previsto;

- efetwar troca de dleo quando necessirio em veiculos e

similares;

- executar limpeza geral nos veiculos e equipamentos, operando
material e utensilios especificos;

- execular oulras tarefas comrelatas efou determinadas por seus
superiores.

D) QUANTO A FUNCAO DE LUBRIFICADOR:-

- cGOMEPERACGIONS. mdquinas, molores e equipamentos,
mspecionando-os para determinar a lubrificagiio necessaria;

- realizar a troca de oleo, quando necessdrio nos veiculos @

equipamentos;

- executar com zelo e presteza as larefes que Thes forem
cometidas, cumprir ordens, determinagles e instrugBes
superiores;

- execuiar ouiras tarefas comelatas efow determinadas por seus
sPESoraOh

E) QUANTO A FUNCAO DE SERVENTE GERAL:
prestar servigos de parques, jardins, prédios, logradouros
publicos, extragio de arefa, confecdo de tubos e artefatos de
cimento e outros;

- imtegrar equipes auxiliares o/ou realizar individualmente as
tarefas que lhe forem confiadas;

- fazer servigos de cargas e descargas de materiais,

- efetnar transportes manuais ou por carrinho de mio de
materiais & equipamentos;

- realizar servigos de rogagam e limpeza busiros ¢ de terrenos
baldios necessdrios;

- executar servigos de assentamento de meios-fios, tubos,
limpeza de pédtios de proprios municipais, pragas, jardins,
bosques, canteiros e outros;

- realizar servigos bragais ¢ limpezas de valetas;

- fazer limpezas ¢ coletar o lixo na Sede e nos Distritos;

- efetuar pequenos reparos e manutengiio dos servigos pablicos;

- executar outras tarefas correlatas efon determinadas por seus
superiores.

F) QUANTO AOS SERVIC'OS DE AJARDINAMENTO:
manier a conservagio das pragas e jardins do Municipio;

- cortar ¢ conservar as gramas em periodos apropriados e cobrir
com terras;

- preparar a terra para o plantio de flores e outras plantas
ormnamentais & gramas;

- realizar a plantagiio selecionando 2s melhores mudas;

- combater com produtos quimicos as doengas e pragas dos
vegetais;

- revolver a terra com adubos e fertilizantes para o melhor
desempenho e crescimento das plantas;

«  zelar pela conservag3o dos instrumentos de trabalho;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.
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H)GQUANTO A FUNCAQ DE SERVENTES, BRACAIS E
OUTRODS AUXILIARES EM GERAL:

- efetvar limpeza de baira de estradas & ruas atraviés de regadas;

- fazer carga ou descarga de entulhos, materiais de construgiio

€ outros em caminhdes ¢ maquinas;

- limpar e reformar bueiros, galerias de 4guas pluviais, elc;

- efetuar limpeza de patio de 6rgfios piblicos, escolas e owtros
proprios municipais;

- controlar ¢ conservar os materiais a sua disposigio mantendo
sempre em perfeito estado de uso, afiando, lubrificando e
limpando;

- executar servicos de auxilios na oficina mecinica e de
carpintaria, quando necessdrio;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelos
SEUS SUperiores.

I-I) QUANTO A FUNCAO DE LIXEIRO:
executar tarefas inerentes 20 servigo de coletz de lixo;

- realizar a coleta de lixo domiciliar, industrial ¢ hospitalar,
acompanhande o© equipamentc coletor, obedecendo zos
roterros, hordrjos ¢ escalas previamemte estabelecidos pelo
orgdo da drea;

- usar equipamentos, luvas, botas, aventais e outros
equipamentos destinados 4 proteglio individual, devidamente
fornecido pelo Municipio;,

- awdliar na operagio de equipamenio coletor;

- acoplar "comtaners” ao equipamento coletor;

- executar owiras tarefas correlatas efon determinadas por seus
superiores.

I) QUANTO A FUNCAO DE ZELADORA:
efetuar a limpeza ¢ manter em ordem o local de trabalho,
varrendo, tirando o pé ¢ encerando as dependéncias, limpando
e lustrando méveis, lavando vidragas, utensilios e instalagBes,
providenciando material ¢ produtos necessdrios para a
execucio da limpeza, mantendo assim as condigles de
conservagio ¢ higiene requeridas;

- coletar o lixo, recolhendo ¢ depositando-o na lixeira central;

- mudar a posigio dos mobveis, quando necessdrio para efetvar a
timpeza, colocando-os nos seus devidos lugarss;

- preparar ¢ servir chd, café, sucos, lanches ¢ outros alimentos,
quando solicitado;

- efetuar o controle dos materizis utilizados na limpeza e m
cantina;

- executar outras tarefas comrelatas efou determinadas por seus

superiores.

QUADRO DE DESCRICAQ DE CARGOS

LEI N° 1.266/2004

ANEXO IV
CARGO:
Auxiliar de Servigos Gerais ITI
Fungdes Diversas
Cargo Isolado

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental CODIGO:
SASDE; DUO;ACF e ECE

EXIGENCIA: 02 (dois) 2nos de permanéneia na classe

para promogiio vertical para classe correspondente

a fungdo que exerce.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende e executa as atividades auxiliares de obras em
geral, mamutencio e comservagio, servigos de oficina,
paragem, borracharia e demais atividades operacionais,
primando pela boa execugio.

TAREFAS TIPICAS:

A) QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR DE OBRAS EM
GERAL:

= desempenbar atribuigdes que lhe forem conferidas, como
auxiliar em todas as atividades de construgio civil;

- acompanhar e desenvolver atribuicdes dos oficlais da
construgdo civil na qualidade de auxiliar;

- efear cargas ¢ descargas de matéria-prima usada na
construcio civil;

- auxiliar na execugio de: servigo de caiagio, reboco, ma
confecgiio de blocos de cimento, construgio de formas e
armagdes de ferro para concreto, colocagio de telhas, azulsjos
e ladrilhos, construgiio de alicerces, paredes, muros, pisos e
similares, armagio de andaimes, assentamento de aparelhos
sanitarios, tijolos, telhas e outros, preparagio e assentamenio
de assoalhos e madeiramento de paredes, tetos e telhados, na
montagem de esquadrias, portas e janelas, reparos de alvetaria
e carpimtaria, na construgio de coretos ¢ palanques, na
construgio e enchimento de formas de madeira;

- manier, conservar e limpos os  materiais, mdquinas e
equipamentos necessarios 4 execugdo dos servigos;

- colocar cabos e afiar ferramentas, usar equipamentos de
protegdo individual;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus

superiores.

B) QUANTO A FUNGCAO DE FEITOR DE SERVICOS:

- exercer as fungdes de encarregado de wrma bragais e outros
determinados pelos superiores;

- promover limpezas nas pragas, parques, jardins, bosques e

outros proprios municipais;

- promovera coleta de lixo residencial e hospitalar;

- efetuar pequenos reparos na manutengiio dos servigos, quando

for o case;

- manter, conservar ¢ limpos 0§  matetiais, mdquinas e
equipamentos necessarios & execugio dos servigos;

- executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem
cometidas;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus

superiores.

C) QUANTO AS FUNCOES DE VIGILANTE E PORTEIRO:

- manter vigilincia nas pragas, jardins, bosques, logradouros ¢
nos prédios puiblicos,

- abrr e fechar portdes, portas ¢ janelas, bem como acender ¢
apagar as luzes nos hordrios preestabelecidos;

- executar com zelo e presieza as tarefas que lhe forem
cometidas;

- executar outras tarefas correlatas e/on determinadas por seus
superiores.

D) QUANTO A FUNCAO DE HORTICULTOR:
orienfar ¢ executar a plantagfo de verduras nas hortas
comunitirias, bem como aplicar adubos e inseticidas nas
plantagtes;

- preparar a terra para o plantio de hortas, realizar a plantagio
sEBnMAR AGTEHAES mudas;

- combater com produtos quimicos as doengas ¢ pragas dos
vegelais;

- revolver a terra com adubos e fertilizantes para o melhor
desempenho e crescimento dos vegetais;

- operar miquinas & motores estiticos;

= colocar terras nos canteiros ¢ mistra-da com adubo e estrume
para que se obtenha uma boa qualidade de solo e preparar as
sementes, secando-as no sol;

- sdifldfc: 4Bhdiversas espécies nos canteiros, registrando em
livros a data e a espécie que foi plantada;

- transferir as mwudas do canteiro para os jacds pequenos e
grandes, contendo adubo e terra tratada;

- podar galhos ¢ raizes de mudas de diversas espécies, para que
estas desenvolvam adequadamente;
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- manter os comedores e canteiros limpos, varrendo e carpindo,
retirando as ervas daninhas;

- pubverizar os canieiros comtra lagartas e doencas, com
preparados quimicos;

- fazer enxertos enire espécies variadas de planta, utilizando
técnicas adequadas a cada enxerto;

-~ ifrigar os canteiros conforme a necessidade dos mesmos;

- cobrir os canteiros, protegendo-os do man tempo, frio, chuvas;

- orientar fecnicamente a equipe de podagem;

- executar com zelo ¢ presieza as tarefas que lhe forem
cometidas;

- executar outras tarefas correlatas c/ou determinadas por seus

superiores.

E) QUANTO AS FUNCOES DE AUXILIAR DE OFICINA:

- supervisionar as montagens dos veiculos e equipamertos, em

geral;

- zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade;

- proceder & execuglio dos servigos de lubrificagio dos veiculos

€ equipamentos;

- promover © levanmtamento dos equipamentos em locais

apropriados;

- mandar executar a limpeza do ambiente de trabaltho e do pétic

de veiculos;

- trocar as pegas usadas e/ou dznificadas dos weiculos e

equipamentos rodoviario:

- proceder ao reajuste ov recuperagio de pegas;

- promover o comtrole, acompanhamento e supervisio dos
recursos htmanos e materiais
sob sua responsabilidade;

- executar com gzelo e presteza as tarefas que Ihe forem
cometidas;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus

superiores.

F) QUANTO A FUNCACD DE BORRAUHEIRO:
gncher e calibrar pneus, utilizande bombas de ar e barbmetro,
para conferir-lhes a pressio pelo tipo de veiculo, carga ou
condigles de estrada;

- zelar ¢ observar sob sua guarda, todos os materiais, maqumas e
equipamentos existentes em sua area de servigo,

- elaborar mensalmente relatérios de atividades com
discriminagio de pasios & custos,

- caleolar arpamento de trabalho de borracheira;

- cumprir as ordens, determinag@es e instrugdes superiores;

- executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem
cometidas;

- operar equipamento d¢ montagem e desmontagem automdtica
d= preumdticos e, evenlualmente, cxecutar essas tarcfas
manuzlmente, quando as caracteristicas do veiculo assim
exigir;

- retirar os rodados nos respectives veiculos;

- encher e calibrar pnens, ntilizando bombas de ar e bardmetro,
para conferi-lhes a pressio pelo tipo de wveiculo, carga ou
condigBes de estrada;

- zelar e conservar sob sua guarda, todos os materiais, maquinas
& equipamentos existentes em sua drea de servigo;

- controlar o estoque de remendos € afins;

- manter controle didrio de atendimento;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus

superiores.

G) QUANTO AS FUNCOES
OUTROS AFETOS A AREA:

- auxiliar nos trabalhos de escritério,
prontamente aprendidos;

- anotar informagBes rotineiras em expediertes;

- auxiliar na elaboragfo de fichdrios;

- proceder ao recebimento ¢ armmzenamento de materiais e
suprimentos em geral, contando-os, medindo-os e
identificando-os;

- numerar e carimbar expedientes em geral,

- auxiliar no controle de entrada ¢ saida e materiais de estoque
do almoxarifado;

ADMINISTRATIVAS E

(que possam  ser

- auxiliar no comtrole diirio de trabalho de mdquinas e

veiculos;

- auxiliar ma cotagio de pregos de pegas de reposigio
automotiva;

- auxiliar nos servigos desenvolvidos por atendentes de creche,
merendeira;

- registrar a entrada € consumo de materiais utilizados na obra;

- proceder 4 anotagio do pessoal que trabatha na obra, per
fungdo ou profissfio, bem como as tarefas executadas; .

- elaborar relatdrios, tabelas, quadros demonstrativos, com base
em informages sobre 0 andamento da obra;

- efetuar ealculos, controle de material ¢ empregos de materiais
utilizados na obra;

- conifrolar material, equipamentos, ferramentas utilizados na
obra, verificando a quantidade, qualidade ¢ armazenamento;
inspecionar e testar 0s materiais e equipamentos;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus

superiores.

H) QUANTO A FUNCAO DE ENCANADOR
instalar e reparar redes de dgua e esgoto;

- serrar, corlar, conectar ¢ vedar tubos ¢ canos por meio de
roscas e soldas para instalacio de dgua e esgoto;

- cortar, abrir rasgos, furos em alvenaria, comcreto, efc., para
passagens, fIVagBes , coletores, etc, necessarfos as
instalages;

- ligar componentes e
domiciliares de agua e esgoto;

- aparelhar instalar e consertar pegas sanitirias, lougas, ferro,
etc., e ferragens (tomeiras, chuveiros, etc.,);

- montar, instalar, conservar ¢ fazer reparos em hidriulicos
com ou sem instalaglio elétrica;

~  executar outras tarefas comelatas efou determinadas por seus

superiores.

1') QUANTO A FUNGCA©O DE AUXILIAR DE TOPOGRAFIA
auxilisr no reconhecimento de terrenos ou  itinerarios,
colaborando no tragado topogrifico;, executar nivelamento de
precisdo determinado ¢ medindo as segles e transversagDes,
utilizando instrumentos ou aparelhos apropriados;

- realizar cdleulos de nivelamento, inclusive de segBes,
distribuindo o erro tolerdvel werificado no contra-
mvelameno;

- auxiliar na instalagio dos aparelhos para tomada de distincia,
ingulos dos ponfos topogrificos ¢ tomada de nivel das
estagGes topograficas;

- fangar em esbogos os projetos de topografia; zelar pela
manutengdo ¢ guarda dos instrumentos utilizados para
levantamento lopogrifico;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores.

) QUANTO A PUNCAO DE CONFERENTE DE OBRAS:
registrar a entrada e consumo de materiais wiilizados na obra;

- proceder & anotagio do pessoal que trabatha ma obra, por

fungfio ou profissio, bem como as tarefas executadas;

- elaborar relaténios, tabelas, quadros demonstrativos, com base
em informagdes sobre 0 andamento da obra;

- efetuar cileutos, controle de material e empregos de materiais
utilizados na obra;

- controlar material, equipamentos, ferramentas utilizados na
obra, verificando a quantidade, gualidade e armazenamento;
inspecionar e {estar os materiais e equipamentos;

- executar oufras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus

superiores.

K) QUANTO A FUNCAO DE PINTOR
verificar o frabatho a ser executado, observando as medidas, a
posigiio e o estado da superficie a ser pintada, para determinar
o0s procedimentos e materiais a serem utilizados;

- limpara a superficie, escovando-as, lixando-as ou retirando 2
pintura velha ou das partes danificadas, com raspadeira,
solventes ¢ jatos de ar, para eliminar residuos;

acessOrios  das  canalizagles
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-  preparar a superficie, amassando-a, lixando-a, ¢ refocando
"fathas e emendas, para corrigir defeios e facitiar a aderéncia
da tinta;

- preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos,
Oleos e substincias diluentes e secanies em proporgdes
adequadas, para obter a cor e a qualidade especificada e/fou
desejada;

- pintar a superficie, aplicando sobre ela uma ou virias camadas
de tinta ou preduto similar, utilizando pincéis, rolos ou
pistolas, para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado;

- decorar a superficie com picados, imitagdes de madeiras,
marmares ou tijolo, ou corn dourado ou prateados, quando
solicitado;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores.

QUADRO DE DESCRICAC DE CARGOS
LEI N°1.266/2004
ANEXO IV
CARGO: Carpinteiro
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

EXIGENCIA: Conhecimento da funggo ¢
¢ minimo de 2 anos n1a dlasse para promogao
para a classe de Mestre de Obras,

SUMARIO DAS TAREFAS:
Executar ¢ ministrar servigos de carpintaria.

TAREFAS TIPICAS:

- reparar elementos de madeiras, substituindo total ou
parcialmente, pegas desgastadas ou deterioradas, ou lixando
partes com soldas ou outros produtos para recompor sua
estrutura;

-~ trabalhar com madeira instalando, quando for o caso, janelas,

portas, escadas e outros;

- executar e/ou recuperar méveis de madeira, fais como:
carteiras escolares, mesas, cadeiras ¢ outros , recuperando ou
substituindo partes daniticadas;

— reformar méveis usados e desgastados;

- interpretar graficos ¢ escalas constamtes do projeto;

- controlar estoque de materiais, equipamentos ¢ ihstrumentos
necessdrios 4 realizagio dos servigos, verificando quantidade e
quaiidade;
realizar servigos nas reformas, construgdes ou reparos de

proprios municipais;

- éxXecutar outras tarefas correfalas e/ou determinadas por seus

superiores.

QUADRO DE DESCRICAD DE CARGOS
LEI N°1.266/2004
ANEXQ IV
CARGO:
Croarda Nowmo

Cargo isclado
- ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

EXIGENCIA: Experiéncia na execagao dos
CHS.: 40h
servigos de vigilincia.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende ¢ executa as atividades que lhe sdo atribuidas, no

que concerne aos servigos de seguranga de Prefeitura,

TAREFAS TIPICAS: )

- realizar os servigos de vigilincia de logradouros publicos e/ou
proprios municipais do Municipio;

- exercer vigilancia em locais previamente determinados;

- ser cordial e educado;

- confrolar entrada e saida de pessoas ¢ veiculos pelos portdes de
acesso sob sua vigilincia, verificando, quando necessirio,
autorizagiio de ingresso;

- verificar se as portas, janelas ¢ demais vias de acesso estio
devidamente fechadas;

- investigar quaisquer condigGes anormais que tenha observado,

- atender as chamadas telefdnicas e anotar recados;

- levar ao chefe imediato qualquer irregularidade verificada;

- acompanbar funciondrios, quando necessdrio, no exercicio de
suas funcdes;

- zelar pelo prédio e suas instalagBes, tais como: jardins, pitios,
cercas, muros, portdes e sistema de iluminagio;

- efetuar prisio em flagrante delito;

- plB6aORERRCIOND R0 locais determinados e nos intervalos
preestabelecidos;

- UGODEGMo&kSHEe ¢ portar-se de modo que mo cause
escindalo;

- sffERSteriBha rodizios de escalas de plantiio;

- nio permifir aglomeracBes de pessoas desocupadas ou que
gerem snspeita de malandragem, nas imediagdes de seu local
de trabalho;

- fazer rondas a pé, de bicicleta, de veiculo motorizado, cedidos
pela municipalidade;

- comunicar imediatamente ac seu superior as alteragdes que
julgue importantes e mais tarde outras que convier ao servigo,

- manter vigilincia mas pragas, jardins, bosques, logradouros e
nos prédios piblicos;

- executar outras tarefas comelatas efou determinadas por seus

superiores.

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
LEI N°1.266/2004
ANEXO IV

CARGO: Mestre de Obras
GO: OPERACIONAL

Cargo Isolado

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
CODIGO: SASDE

EXIGENCIA: Experiéncia no servigo
CHS.: 40h
de Mestre de Obras.

TAREFAS:

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Supervisionar & rtesponsabilizarse por tarefas rotineiras na
construglio e conservagio de estradas e vias pablicas, de obras e
edificios publicos ¢ de iluminacgio piblica; fazer locagio ¢ medigio
de obras; executar outras tarefas que lhes forem atribuidas pela
chefialGO: OPERACIONAL

TAREFAS TIPICAS:
ixﬁerpreiar plantas de construgiio em geral;
IO SARDFmistura de argamassa e concreto;
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coordenar e distribuir fiungdes para o bom andamento &
desempenho dos servigos & promover a conservagio e
manutengio dos préprios pitblicos;

conirolar o estoque de materiais, equipamentos e mstrumentos
necessarios 4 realizagdo de obras, verificando qualidade,
quantidade e condigdes de armazenagem;,

responsabilizar-se por equipes auxiliares necessirias i
execugio das atividades proprias do cargo;

distribuir as tarefas aos trabalhadores, explicando o modo de
realizagiodo  trabalhe, para alcangar o rendimento
desejado;

acompanhar a execugio dos trabathos e o desempenho dos
subordinados,  julgando seus rendimentos para propor
medidas como transferncias de torma, dispensa, medidas
disciplinares e outras;

zelar por materiais, ferramentas e  equipamentos,
providenciando limpeza, conserto, manutengiio e substituigio,
quando necessdrio, para permitir a continuidade do trabalho;
controlar a freqiéncia dos trabathadores bragais, anotando em
formularios apropriados

executar outras tarefas correlatas c/ou determinadas por seus

superiores.

QUADRO DE DESCRIC'AO DE CARGOS
LEI N° 1.266/2004

ANEXO IV

CARGO:

Eletricista

Cargp isatade

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamerital

EXVGENCIA: Experiéncia na fungio

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende ¢ executa as tarefas que lhe compele, zelando pela
seguranga do pessoal da Prefeitura.

TAREFAS TIPICAS:

- imstalar & reparar condwlores, acessdrios € pequenocs

equipamentos elétricos,como: ventiladores, fogfes, quadros de
manobra, calha de fisivers, pontos de luz, tomada elétricas,
exaustores, ustres, etc;

interpretar desenho, localizando elementos e percursos de
mstalagio;

fixar dispositivos, isoladores;

esticar linhas;

ligar dispositivos como recepticulos, interruptores, quadros,
chaves de fusiveis, transformadores para campainhas;

emendar e derivar fios e cabos;

realizar testes e pequenos ensaios para  verificar o
funcionamento ou pesquisar defeitos de equipamentos ¢ redes
de distribuigiio;

utilizar voltimetros, amperimstros, mogometros, woltimetros e
outros dispositives auxiliares;

confeccionar bobinas para motores on geradores, em formas
ou pabaritos especiais;

executar aberturas em alvenaria,
argamassa ¢ fechar as aberturas;

usar ferramentas manuais tals como: chaves de fenda, alicate,
martelo, farraxa, arco de serra, lima, etc.;

usar ferramentas mecénicas tais como: maquina de furar;

instalar ¢ ligar motores monofisicos, trifasicos, chaves
magnéticas e soldar terminais;

enrolar motores com rebobinadores de forma ou manualmente;

ou concreto, preparar

instala, repara & conserva sistemas elétricos de veiculos
auiomolores, tais como circuito de ignigio, circuito gerador;
desmonta, ermola, substitui escovas, micleos, bobinas ¢ outras
pegas de peradores e motores de partida mostrando-os ¢
testando o funciomamento;

monta, desmonta e substiful pegas como bobinas, resisténcias,
contatos, molas de reguladores de geradores e reiés;

testa silendides e os substitui;

testar instrumentos elétricos de veiculos, tats como:
amperimetros, termdmetros, medidores de pressdo, relagio e os
sutbstitui, quando necessario;

verifica o funcionamento do sistema de ignigio ¢ substitui
pegas ou conjuntos;

iesta bobina de alla temsSo, condensadores, velas, substitui
pegas;

verifica distribuidores, substitui platinados ¢ mecanismos
automaticos de avango;

desmonta-os ¢ monta-os;

refaz redes de condutores, totais ou parcialmente, retira
condutores danificados e instala

novos ligando de um lado a fonte de energia ¢ do outro ao
consumo, supertando-os  com bragadeiras apropriadas e
soldando ligag3o e terminais com solda fraca;

testa os circulares de partida, perador, circuitos de luz & de
sinalizagdo para localizar curtos-circuitos, ligagSes defeituosas
e resisténcias parasiticas, utilizando voltimetros;,
usar ferramentas como chaves — de — fenda ¢
martelo, ferro — de - solda, etc.

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores.

de boca,

GO: OPERACIONAL
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS

CODIGO: SASDEEI N° 1.266/2004

CHS.: 40 ANEXO IV

CARGO:

GO: OPERACIONAL
Mecinico

Cargo isolado

ESCOLARIDADE: Ensmmo Fundamental

CODIGO:

SASDE

EXIGENCIA: experiéncia em mecinica de veiculos
¢ equipamentos pesados.
CHS.: 40h

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Efetuar consertos e manutengiio dos veiculos e equipamentos
rodovidrios do Municipio.

TAREFAS TiPICAS:

examinar, teslar, consertar os veiculos e equipamentos

rodovidrics da Prefertura, inclusive montar motores, quando

necessario;

vistoriar veiculos, maquinas, motores, sistemas hidraulicos;

manter os veicutos do Municipio em funcionamento;

substituir pegas & cuidar da lubrificacgio;

reparar defertos ¢létricos, quando for o caso;

guardar e conservar as ferramentas e utensilios utilizados nos
SETVigoS;

promover a manutengio permanente
equipameritos rodovidrio da Prefeitura;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus

dos  weiculos e

superiores,



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBARA

ESTADO DO PARANA

AVENIDA BRASIL, 1082 ~ FONE: (0**43) 532-3535 - FAX: 532-3432 - CEP 86390-000 - CAMBARA - PR

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
LEI N°1.266/2004

ANEXO IV

CARGO:

Motorista em Geral
Cargo de Carreira
ESCOLARIDADE:

Ensino Fundamental

EXIGENCIA : Experiéncia no servigo pitblico

¢ possuir CNH -D ou E, minimo de 2 anos na classe

para promogio a Motorisia de Onibus.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- dirigir e operar os veiculos leves e pesados fazendo a inspeglio do
mesmo.

TAREFAS TIPICAS:

- dirigir veiculos de pequeno, médic e grande porte sob sua
responsabilidade, através de orlemtagdes determinadas pela
chefia imediata;

- zelar pela limpeza e conservagio do veiculo, encaminhando-o
para a manutengdo e reparos quando necessdrio, mantendo-o
sempre em perfeita ordem e condigio de firncionamento;

- inspecionar diariamente as condiges do veiculo, verificando o
nivel do éleo, dgua do radiador, bateria, luzes, freios e
condiges gerais do veiculo;

- realizar viagens eventualmente atendendo a chefia imediata;

- comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo,
ndo transitando com o mesmo até que se realize o concerto;

- zelar pela conservagio do veiculo, efetuando servigos de
polimento quando necessirio;

- encarregarse do transporte de pessoas, quando o servigo for
em ambuldncia, bem como da entrega de correspondéncia on
de carga que te foi confiada;

- providenciar carga e descarga no interior do veiculo:

- efetuar trocas de pneus quando furados em servigo;

- dirigir obedecendo 2 sinalizagdio e velocidade indicadas;

- portar habilitagio e certificado de propriedade do veiculo
sempre (ue estiver em trinsito;

- executar registro em fichas préprias do destino do servico a ser
prestado;

- conduzir veiculos automotores destinados ao tramsportes de

Passageiros & cargas;

- recolher o veiculo 4 garagem local quando concluido a jomada

didria de servigo;

- comunicar qualquer defeito ou problema que surgir ao- chefe

imediato para solugio;

- fazer reparos de emergéncias, quando neeessario;

- realizar o abastecimento, limpeza e conservagio do veiculo

sob sua responsabilidade;

- providenciar » lubrificagiio do veiculo, quando indicado;

- verificar o graun de densidade e nivel de dgua da bateria,
sistema de frefos, nivel de éleo do motor, bem como z
calibragem de pneus;

- dirigir obedecendo 4 sinalizagio e velocidade indicadas;

"~ conhecer as leis de trinsito e estar devidamente habilitado;

- executar outras tarefas comrelatas efov determinadas por seus
supertores.

QUADRG DE DESCRICAC DE CARGOS
GO: OPERACIONAL
LEI N°1.266/2004

ANEXO IV

CARGO:

GO: GPERACIONAL

Matorixta de Onibus

Cargollsolade

G

ESCELARIDADE: Ensino Fundamental

CODIGO: SASDE

EXIGENCIA : Experiéncia no servigo pliblico

CHS.540h

¢ possAir CNH -D on E.

5

SUMBRTO DAS TAREFAS:

- diridir e operar os veiculos leves e pesados fazendo a inspegiio do
niEiksh: 40h

TAREFAS TIPICAS:

- dirigir veiculos de pequeno, médio e grande porte sob sua
responsabilidade, através de orientagbes delerminadas pela
chefia imediata;

- zelar pela limpeza e conservagio do wveiculo, encaminhando-o
para a mamrtengio ¢ reparos quando necessdrio, mantendo-o
sempre em perfeita ordem e condigfio de fancionamento;

- inspecionar diariamente as condigbes do veiculo, verificando o
nivel do dleo, agua do radiador, bateria, luzes, freios ¢
condigbes gerais do veiculo;

- realizar viagens eventuaimente atendendo i chefia imediata;

- comunicar cualquer defeito porventura existente no veiculo,
ndo transitando com o mesmo até que se realize o concerto;

- zelar pela conservagio do veiculo, efetuando servigos de
polimento quando necessirio;

- encarregar-se do transporte de pessoas, quande o servige for
em ambulineia, bern como da entrega de correspondéncia ou
de carga que lhe foi confiada;,

- providenciar carga e descarga no imterior do veiculo:

- efetuartrocas de pneus quando furados em servigo;

- dirigir obedecendo a sinalizagiio e velocidade indicadas;

- portar habilitagio e cedificado de propriedade do veiculo
sempre que estiver em trinsito;

- execatar registro em fichas proprias do destino do servigo a ser
prestado;

- conduzir veiculos automoteres destinados ac transportes de

Passagelros & cargas;

- recother o veiculo & garagem local quando concluido a jornada

diiria de servigo;

- comunicar qualquer defeito ou problema que surgir ao chefe

imediato para solugiio;

- fazer reparos de emergéncias, quando necessario;

- realizar o abastecimento, limpeza e conservagio do veiculo

sob sua responsabilidade;

- providenciar a lubrificagiio do veiculo, quando indicado;

- verificar o grau de densidade e nivel de dgua da bateria,
sistema  de freios, nivel de dleo do motor, bem como a
calibragem de pneus;

- dirigir obedecendo i sinaltzagio e velocidade indicadas;

- conhecer as leis de transito ¢ estar devidamente habilitado;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus

superiores.
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QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS

LEI N°1.26672004

ANEXO IV
CARGO:
Operador de Miquinas Pesadas
Cargo Isolado
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
CODIG
0O: SASDE

EXIGENCIA: Ser motorisia e possuir CNH

SUMARIO DAS TAREFAS:
Compreende ¢ opera equipamentos rodovidrios e outros, primando
pela boa execugio das atividades.

TAREFAS TIPICAS:

- opérar mdquinas motoniveladora, pid camepadeira e
refroescavadeira , esteira e outros equipamentos para os
servigos de:

- alinhamento e nivelamento de solo cimento:

- confecgiio de taludes;

- corte de terra e moledo;

- serespeciatista em corte de solo cimento com motoniveladora;

- conduzir 2 miquina até a Prefeitura ou focal pré-determinado,
apos o final de cada obra;

- cuidar da limpeza e conservagio da mdquina, zelando pelo seu
bom funcionamento, bem como, comunicar o seu superior,
qualquer avaria apresentada;

- checar diariamente o sisterna de freio, nivel de éleo de motor;

- ndo transportar pessoas na maquina, tanto em trabalho, quanto
em trinsito; :

- verificar o funcionamento do sistema elétrico;

- efetuar registro em fichas proprias do destino do servigo a ser
prestado;

- auxiliar mecinicos ¢ borracheiros em operagles de
substiricio de pegss, pneus, quando em trinsito ou em
SeTVIgo,

- goamo aos seTvigos agricolas, operar trator agricola e rolo
compactadorn

- executar outras tarefas correlatas ¢/ou determinadas por seus

superiores.

QUADRD DE DESCRICAO DE CARGOS

LEI N°1.266/2004

ANEXO IV
CARGO:
Pedreno
Cargo de Carreira
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental. CODIGO:
SASDE

EXIGENCIA: Experiéncia na fungio &
& minimo de 2 anos na classe, para promogio
na classe de Mestre de Obras.

SUMARIO DAS TAREFAS:

~= Compreende e execita as tarefas que fhe competen, dosando os
materiais nas quantidades apropriadas para obter um trabalho
eficiente.

TAREFAS TIPICAS:

~  executar trabalho de alvenaria, concreto e outros materiais para
construgdo e outros materiais para construgio e reconstrugdo
de obras e edificios piiblicos;

- assentar tijolos, pedras e materiais afins, colocando-os em
camadas sobrepostas formando fileiras horizontais ou de
ofifds (RERACKINIYas com argamassa espalhada em cada
camada com auxilio de uma colher de pedreiro ¢ arrematando
4 operagio com golpes de martelo ou com o cabo da colher -
sobre os tijolos, para levantar paredes, mwuros e ouiras
edificacies;

- recobrir as juntas entre tijolos e pedras preenchendo-as com
argamassa & retocando-as com a colher de pedreiro para
ks iaebh

~  construir bases de concreto ou de outro material de acordo com
as especificagBes para possibilitar 2 instalagio de tubes para
bueiros, postes miquinas e outros fins;

- manter sob suz guarda as ferramentas necessdrias ao
desempenho de suas funges;

- aplicar substincias quimicas em paredes e/ou concretagens;

- fazer enchimento de caixas com armagdes de ferro;

- fazer pisos e contra-pisos;

- colocar lajes pré-moldadas ou fabricar lajes em construgdes;

- colocar mangueiras, canos e outros destinados i passagem de
dguas e esgolo;

- rebocar paredes;

- levantar paredes em alvenaria;

- usar correfamente prumo, nivel e esquadro;

- usar racionalmente material colocade em seu poder:

- verificar a horizontabilidade e verticalidade do trabalho,
controlando-o com nivel e prumo, para assegurarse na
correcio do trabalho;
executar owtras tarefas correlatas ¢/ou determinadas por seus

superiores.

DESCRICAO DE CARGOS
GRUP
O OCUPACTIONAL: ADMINISTRATIVO

QUADRO DE DESCRICAQ DE CARGOS
LET N°1.266/2004
ANEXO1V

CARGO:

CO: ADMINISTRATIVO

Auxiliar Administrativo }

Fungdes administrativas diversas

Cargo de Carreira

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

CODIGO: SASDE; DUO;ACF ¢ ECE
GO: OPERACIONAL

EXIGENCEA: Digitagio ¢ atendimento a0 pblico.

CHS.:40h

e minimo de 2 anos na classe para promogio

a classe de Auxiliar Administrativo Il

SUMARERIBAS TAREFAS:
- compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob
supervisio sobre trabalhos administrativos de rotina.

TAREFAS TiPICAS:
A) QUANTQ AS FUNCOES DE PROTOCOLISTA E
ARQUIVISTA:
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protocolar 2 entrada e saida de docomentos, autuar os
docomentos recebidos e preencher e arquivar fichas de registro
de processos;
receber, conferir e registrar o expediente, distribuir ¢ expedir a
correspondéncia ¢ preparar documentos para expedigio;
atender o piiblico intemo ¢ externo ¢ informar consultando
fichirios e documentos;

datilografar textos ¢ tabelas simples, fichas, formulirios e
outros documentos simples;

datilografar minutas de documentos, como, por exemplo,
exposighes de motivos, projetos de leis, Leis, etc;

auxiliar na conferéncia e alcear os trabalhos datilografados;
datilografar trabathos manuscritos, facilmente legiveis e ji
corrigidos, bem como copias de trabalhos previamente
datilografados ou impressos;

redigir expedientes sumarios, segundo
preestabelecidas, tais como contas, oficios, memorndos;
encaminhar 05 processos as unidades compstentes e repistrar
sua tramitagio;

encaminhar  despachos e informagdes que
submeiidos 4 considerago superior;
preencher requisigbes de material, formularios de inventario e
demais fichas ¢ registros relativos 3 administragio de material
da Prefeitura;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus

FOPRLITITS,

normas

devemr  ser

B) QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR DE PESSOAL:

o

anotar na ficha do servidor as ocorréncias fincionais,
maptende atualizado o cadastro de pessoal, repistrar a
freqiiéncia de pessoal, preencher fichas de ponto, datilografar
relaghes de fallas mensais e demais controles relativos &
administragio de pessoal da Prefeitura;
efetuar calculos simples, empregando ou miio maiquinas de
caleular, e executar trabalhos auxiliares de escrituragiio
contabil,

operar e manter em perfeito funclonamento .mdquinas
duplicadoras, copiadoras e audiovisuais;

zelar pela conservagio das midquinas e aparelhos de trabalho,
comunicando qualquer defeito para sua imediata recuperagio;
encaminhar os processos as unidades competentes e registrar
sus framitagdo;

encaminhrar despachos e informagles «que devem ser
submetidos 4 consideragio superior;

preencher requisigBes de material, ¢ demais fichas e registros
relativos 4 administracio de pessoal da Prefeitura;

executar outras tarefas correlatas e/fou determinadas por seus
superiores.

QUANTO A

FUNCAO DE  AUXILIAR

ADMINISTRATIVO:

organizar ¢ atyalizar arquivos, fichirios e outros, classificando
doctmentos conforme sua importncia ¢ destinagio;

codificar dados, documentos e outras informages ¢ proceder &
indexagio de artigos, periddicos, fichas , manuais, relatérios e
outros;

elaborar redagdio, oficios, memorandos, circulares, quadros
demonstrativos, providenciando reprodugiio, encadernaglio e
distribuicfio, se necessdrio;

redigir e datilografar pareceres, informagbes, expedientes
administrativos,

realizar ou crientar coleta de pregos de muateriais que possam
ser adquiridos sem concorréncia;

realizar ou orientar o recebimento, conferdncia, ammazenagem
¢ conservagio de materiais ¢ outros suprimentos;

manter atualizados os registros de estoques;

executar ou orientar levantamento de bens patrimoniais;

operar com ienminais de computador, impressoras e
fotocopiadoras;

auxiliar nos servigos de implantagio e acompanhamento de
rotinas administrativas;

anxiliar nz elaboragio de livros contdbeis e financeiros;

executar atividades pertinertes a drea tributiria em fodas as
snas fases, inclusive orientando os contribuintes quanto aos
procedimentos de langamente e cobranga dos tributos,
exercendo acompanhamento e controie das tarefas;

atender ac publico;

executar outras tarefas comelatas efon determiadas por seus

‘superiores.

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
LEI N°1.266/2004

ANEXO IV

CARGO: Auxiliar Administrativo II
GO: ADMINISTRATIVO

FungGes administrativas diversas
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
Completo

CODIGO: SASDE; DUO,ACF ¢ ECE

EXIGENCIA: Experiéneia om servigos do

CHS.: 40h

administrativo, contibil, tributdrio e minimo de 2 anos na classe
para promogio & classe de  Assistente Administrativo I

SUMARIO DAS TAREFAS:

Execmtar servigos de digitagiio, elaborar toda correspondéncia
necessaria, recepcionar ¢ encaminhar processos, agendar os
compromissos de sent superfor & outros servigoes afins.

TAREFAS TIPICAS:

A) QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO:

- organizar e atualizar arquivos, fichdrios e outros,

classificando  documentos conforme sua  importincia e
destinagio;

codificar dados, documentos e outras informagdes ¢ proceder
4 indexagiio de artigos, periddicos, fichas , manuais, relatérios
2 outros;

elaborar redagio, oficios, memorandos, circulares, quadros
demonstrativos, providenciando reprodugiio, encademagiio ¢
distribuigdo, se necessério;

redigir e datilografar pareceres, informagdes, expedientes
administrativos;

realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam
ser adquiridos sem concorréncia;

efetuar stendimento ao pablico;

realizar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem
e conservagio de materiais e outros suprimentos;

manter atualizados os registros de estoques; executar ou
orientar levantamento de bens patrimontais;

operar com terminais de compulador, impressoras ¢
fotocopiadoras,

auxiliar nos servigos de implantagfio e acomparnhamento de
rofinas administrativas;

auxiliar na elaboragiio de livros contdbeis e financeiros;
executar atividades pertinentes 4 drea tribuidria em todas as
suas fases, inclusive orientando os contribuintes quanto aos
procedimentos de langamento e cobrangz dos tributos,
exercendo acompanhamento e controle das tarefas;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
supertores.

QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR CONTABIL:
auxiliar na escrituragio de livros comtdbeis, como Didrio,
Registro de Inventirios, Razdio, Comta Corrente ¢ outros,
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anotando os dados cottidos nos documentos originais, para
cumprir as exigéncias legais ¢ administrativas;

- auxiliar na classificaglio ¢ avaliagio de despesas, analisando a
natureza das mesmas, para apropriar custos de bens ¢ servigos
@ para registrar dados contibeis;

- auxiliar nos trabathos de anilise ¢ conciliagio de contas,
conferindo os saldos, para assegurar a corrego das operagies
comabels;

- elaborar  gquadres  demcwstrativos, relatirias e tahelas
compilando dados contibeis e efetnando calculos segundo a
orientagic da chefia ¢ com base em informagdes de arquivos,
ficharios ¢ outros;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

- QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR TRIBUTARIO

- fazer o cadastro imobilidrio e¢/ou de construgdes, promovendo
a execugio de medigles do local, anotando o mome do
proprietario, nome da rua, nimero, ¢ outros dados,
codificando as informages, fazendo croqui da quadra do
imdvel;

- promover a implantagio do cadastro imobilidrio;

- atender os contribuintes informando-os sobre dados de
inscrigdo, nome de proprietario, localizagio, ¢ outros dados
de mteresse;

- fazer as certides negativas de divida atual, os quais servirfio
de base para alteragdes do cadastro;

- promover a entrega dos camnés de IPTU;

- fazer alteragBes de nome, area, benfeitorias e outros dados no
arquivo do cadastro, preenchendo o respectivo boletim;

- servigos de verificagfio de loteamentos;

- coligir, examinar, selecionar e preparar eclementos de
fiscalizagao,

- instruir o contribuinte sobre o cumprimente da legislagio
tributdria;

- verificar o registro de pagamento dos inbutos nos
documentos em poder do contribuinte e investigar a evasdo
ou frande no pagamento dos impostos;

- promover a inscri¢io da divida atual dos comnbumles que
ndo saldaram seus débitos nos prazos regulamentares e
mander assentamentos individualizados dos devedores
inscritos;

- executar outras tarefas correlatas ¢/ou determinadas por seus
superiores,

D) QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR DE

ALMOXARIFE:
promover o controle de entrada e saida de pegas e materiais
do estoque do almoxarifado;

- confrolar o consumo de combustivel, pneus, dleos
lubrificantes com os vefculos da Prefeitura;

- momtar o comirole didrio de trabalho de cada midquina
rodoviaria,

- controlar os servigos de borracharia e lavagem de veiculos;

- planilhar consumo de combustivel didrio por quilometragem
rodada;

- salvaguardar no almoxarifado, outros produtos e materiais de
Secretaria, como cal, areia, cimento, ete;

- repassar relatério de consumo, mensalmente a Administragio;

- cotar pregos de pegas de reposigiio automotiva;

- execular oufras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores.

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
LEI N°1.266/2004
ANEXO IV

CARGO:

Agente de Servigos Pablicos I

Cargo de Carreira

Fungdes Diversas

ESCOLARIDADE: Ensinc Fundamental
CODIGO: SASDE; ECE

ou Pos-Médio.

EXIGENCIA: Conhetimerto de servios de
CHS : 40h

laboratério, assisténcia social, biblioteca, auxiliar
de dentista ¢ minimo de 2 anes na classe para
promogio 4 classe Agente de Servigos Publicos 11

SUMARIO DAS TAREFAS:
Compreende ¢ executa as atribuigBes pertinentes a drea de acordo

com suas respectivas fungbes, primando pela qualidade dos
ServIgos.

TAREFAS TIPICAS:

QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR DE
LABORATORISTA:

efetuar a limpeza dos materiais utilizados no laboratério:

colher material para exames e esterilizar materiais utitizados;
controlar dados vitais, manuseio de materiais e reagentes;
observar as prescrigdes legais e regulamentares;

executar com zelo e presteza as tarefas que The sio cometidas,
cumprir as ordens, determinagGes e instrugbes shperiores;
executar oufras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores.

QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR DE
ASSISTENCIA SOCIAL:

fazer trabathos com pestantes: pré-natal e demais cuidados
médicos sob orlentagio da Assistente Social;

promover trabalhos manuais, como costura, tricé ¢ outros
trabailios comt a cornunidade;

dar assisténcia as criangas de até 06 (seis) anos de idade;
realizar trabaihos de planejamento familiar;

manter comtatos com  entidades assistencials e Orgdos
comunitirios, com a finalidade de obter recursos para pessoas
carentes, assisténcia médica, documentagiio, colocagio
profissional, recambio s cidades de origem e outros, de
acordo com orientagio da Assistente Social e dar andamento
a parte burocrdtica;

elaborar e preencher formulirios com dados médicos e
sociais de menores assistidos pelo érgdo, levamtando
informagBes ¢ compilando-as para cadastro;

realizar visitas domiciliares ¢ a entidades, entrevistando as
familias dos menores assistidos, para verificar as condigBes
socio-econdmicas;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus

superiores.
QUANTO A FUNCAO DE ATENDENTE DE
CONSULTORIO DENTARIO:

executar a abertura de Ficha Individual com contendo todos
05 dados do paciente, se menor deve ser acompanhado dos
pais ou responsaveis ou autorizados por eles;
efetuar a limpeza ¢ o controle em todo o material
Odontaldgico usado;,
aplicar flitor conforme cronograma preestabelecido;
esterilizar o instrumental utilizado, deixando durante 24 horas
em estufa propria;
lubrificar todo o equipamento do consultéric Odontologico;
observar as prescrigdes legais e regulamentares;
executhr com zelo ¢ presteza as tarefas que lhes forem
cometidas;
cumprir as ordens, determinagfes e instrugdes superiores;
formular sugestdes visando um melhor aperfeigoamento no
trabalho;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.
GO: ADMINISTRATIVO
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D) QUANTO A FUNCAO DE ATENDENTE DE

BIBLIOTECA:

- atender os usudrios da Biblioteca, orientando-os no manuseio
dos fichdrios e localizagio de livies e publicagfes, para
auxilia-los em suas consultas;

- repor nas estantes os livios e publicagles utilizadas pelos
usudrios, ¢olocando-os de acordo com o sistema de
classificagio da Biblioteca, para manité-los ordenados e
possibilitar novas consultas;

- efetuar a inscrigio e renovacio dos leitores;

- efetuar empréstimo ¢ devolugiio de livros e publicagbes acs
usudrios da Biblioteca;

- receber novos livios e publicagdes, revisando-os, carimbando
e preenchendo as fichas de controle da aquisigio e registro;

- auxiliar no exame das publicagdes visando a indexagio de
artigos de periédicos e recortes de jornais;

- conscientizar o uswirio no sentido de preservar e zelar pelo
acervo da Biblicteca;

- exectfar outras tarefas correlatas e/on determinadas por seus
superiores.

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS

LEI N” 1.266/2004

ANEXC IV
CARGO:
Agente de Servigos Piblicos il
FungBes Diversas
Cargo de Carreira
ESCOLARIDADE: Ensino Médio ou
Pos-Médio.

EXIGENCIA: 62 (dois} anos na chasse para

ptomnqzm a classe de Recepcionista.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Executar tarefas de atendimento ao pablico, saide, secretaria e
almoxarifado

TAREFAS TiPICAS.

A) QUANTO A FUNCAO DE AGENTE DE SAUDE:
realizar orientagic o individual e a grupos da comunidade
sobre assuntos de sagde;

- fazer visitas domiciliares;

- colher material para exames de laboratérios;

- prestar orieniago a doentes, apds consulta médica;

- claborar registro das atividades executadas;

- supervisionar o pessoal auxiliar;

- executar atividades de apoio quanto a assuntos de satide;

- ministrar medicamentos;

- executar suas tarefas prirmando pela seguranca e preservacgio
da safide ¢ bem-estar da populagio;

- executar agles assisténcias de enfermagem, exceto as
privativas de enfermeiro;

- participar de equipe de saide;

- execular outras tarefas comrelatas efou determinadas por seus
SUperiores.

- preparar o ambiente para a recepgdo do piiblico em geral,

- atender o plblico pela ordem de chegada, fazendo sua ficha de
inscrigio ¢ orientando-os quanio & hora e dia que deverdo se
apresentar para © tratamento;

- manter em ordem o fichirio dos clientes cadastrados;

- providenciar o material necessirio, sua esterilizagio e
disposigiio no local adequado;

- orientar ¢ piblico quanto i prevengiio e conservagiio de salde
dentdria e A procura de tratamento especializados;

- zelar pelo use dos instrumentos utilizados;

- pnmando pelo bem atendimento s pessoas que se dirigem ao
posto para tratamerto;

- executar a limpeza do posto e dos instrumentos utilizados;

- ecmecutar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

B) QUANTO A FUNGCAC DE AUXILIAR DE

ALMOXARIFE:

- promover o controle de entrada e saida de pegas ¢ materiais do
estoque do almoxarifado;

- controlar o consumo de combustivel, pneus, dleos lubrificantes
com 0s veiculos da Prefeitura;

-  montar o controle didrio de trabalho de cada maquina
rodoviiria;

- contrelar os servigos de borracharia ¢ lavagem de wveiculos,
controlando o5 gastos com materiais;

- fazer a planilha do consumo de combustivel didrio por
quilometragem rodada;

- salvaguardar no almoxarifado, outros produtos ¢ materiais de
Secretaria, como cal, areia, cimento, etc;

- tepassar relatério de consumo, mensalmente a0 seu superior
para envio ‘a Administragio;

- cotar pregos de pegas de reposigio antomotiva;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus

superiores.

D) QUANTO A FUNCAD DE AGENTE COMUNITARIO E

ASSISTENCIAL:

- elaborar relatorios de atividades no setor, informando dados
necessarios;

- orienfar pacientes, prestando informagies relativas a higiene,
alimentagio, wtitizacdo de medicamentos;

- preparar pacientes para consultas e exames;

- anADMINIRTRWIEVEG pacientes nas unidades de saiude
publica;

- encaminhamento de pacientes doentes;

- atender 4 populagio carente, orientando no que for solicitado;

AN QuEASEEB mdfE ¢/on determinadas por seus

superiores.

F) QUART OO FUNCAC ADMINISTRATIVA:

- auxiliar na escrituragio contibil anotando os dados contidos
nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

- auxiliar ma classificagio ¢ avaliagio de despesas, analisando a
natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos
¢ para registrar dados contabeis;

- eclaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas,
compilando dados contibeis e efetuando cdlculos segundo 2
oriemtaglio da chefla e com base em informagbes de arquives,
fichirios ¢ outros;

- orenfar e proceder & framitagio de processos, orgamentos,
contratos ¢ demais assuntos admimistrativos, consultando
documentos em arquivos e fichdrios, levantando dados,
efetuando  cdlenlos e prestando  informagdes  quando
necessirio;

- elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente
datilografar cartas, oficios, circulares, tabelas, grifico,
instrugdes, normas, memorando ¢ outros;

- elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas ¢

grificos efemando cdleulos, conversio de medidas,
ajustamentos,  percemtagens e  oufros, para  efeitos
comparativos;

- parlictpar de estudos e projetos a serem claborados e
desenvolvidos por técnicos, na area admimistrativa;

- claborar relatérios de atividades com base em informagdes de
arquivos, fichdrio e outros;

- manter contato com entidades e drglos federais e estaduais,
com a finalidade de obter recursos para individuos carentes,
assisténeia  médica, documentagiio colocagiio profissional,
recambio as cidades de origem e outros, de acordo com
orientagdo supertor e dar andamento 2 parte burocratica;,

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus

superiores.
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QUANTO A FUNCAQ DE ATENDENTE DE

CONSULTORIO DENTARIO:

executar a abertura de Ficha Individual com contendo todos
a5 dados do paciente, se menor deve ser acompanhado dos
pais ou responsiveis ou autorizados por eles;
efetuar a limpeza ¢ o conmtrole em todo o material
Odontolégico usado;
aplicar flidor conforme cronograma preestabelecido;
esterilizar o instrumental utilizado, deixando duramte 24 horas
em estufa propria;
lubrificar todo o equipamento do consultério Odontolégico;
observar as prescrigdes legais e repulamentares:
executar com zelo o presteza as tarefas que lhes forem
cometidas;
cumprir as ordens, determinag@es e instrugfes superiores;
formular sugestSes visando um melhor aperfeigoamento no
,trabalho;
execufar outras tarefas comelatas e/ou determinadas por seus
SUPETIOrES.

h) QUANTO A TFUNCAO DE ATENDENTE DE

BIBLIOTECA:

- atender os usudrios da Biblioteca, orientando-os no manuseio
dos ficharios e localizagio de livros e publicagdes, para
auxilia-los em snas consultas;

- repor nas estantes os livros e publicagbes utilizadas pelos
usuarios, colocando-os de acordo ¢om o sistema de
clagsificagio da Biblioteca, para manté-los ordenados &
possibilitar novas consultas;

- efetuar a mserigiio e renovacio dos leitores;

- efetuar empréstimo e devolugio de livros e publicagles aos
usudrios da Biblioteca;

- receber novos livros e publicagBes, revisando-os, carimbando
e preenchendo as fichas de controle da aquisigio e registro;

- auxiliar no exame das publicagBes visando a indexagiio de
artigos de periodicos e recortes de jornais;

- conscientizar o usudrio no sentido de preservar e zelar pelo
acervo da Biblioteca;

- execatar outras tarefas correlatas ¢/ou df:tmnadas por seus
superiores.

QUADRO DE DESCRICAQ DE CARGOS
LEI N°1.266/2004
ANEXQ IV

CARGO:

Assistente Administrativo I

Fungdes Diversas.

Cargo de Carreira

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental completo
ou Pos-Meédio, e mintmo de 02 (dois) anos na classe
para promogio a Assistente Administrativo T

EXIGENCIA: experiéncia nas dreas especificadas.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende e executa a2s tarefas rotineiras primando pela boa
qualidade de seu trabalho.

TAREFAS TIPICAS:

A) QUANTO A FUNCAO DE  ASSISTENTE
ADMINISTTRATIVO:

oriendar € proceder i tramitagio de processos, orgamentos,
conlratos ¢ demals assuntos administrativos, consultando

documentos em arquives e fichdrios, levantando dados,
efetuando  calculos ¢ prestando  informagBes  quando
necessarios;

claborar, redigir, revisar, encaminhar ¢ cventuzlmente
datilografar carlas, oficios circulares, tabelas, graficos,
instrugfes, normas, memorando e outros;

elaborar, analisar ¢ atualizar quadros demonstrativos, tabelas e

grificos  efetuando  cilculos, conversio de medidas,
ajustamentos,  percentagens e  outros, para  efeitos
comparativos;

participar de estudos & projetos a serem elaborados e
desenvolvidos por téenicos, na drea admiristrativa; )
elaborar relatdrios de atividades com base em informagdes de
arquivos, ficharios e outros;

manter contato com entidades e orgios assistenciais, com a
finalidade de obter recursos para individuos carentes,
assisténcia médica, documentagio, colocagio profissional,
recambio is cidades de origem e outros, de acordo com
orientagio supetior e dar andamento a parte burocratica;
exectiar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
SUPeriores.

B) QUANTO A FUNCAO DE SECRETARIA:

o

redigir ¢ datifografar efou digitar: cartas, oficios, circulares,
tabela grificos e outros documentos apresemtando em forma
padronizada ou segundo seu proprio critério, providenciando a
repreduciio necessaria e despachos a quem de direito;
organizar agenda de compromissos, registrando horario, data e
informando aos interessados com antecedéncia;
organizar e manter arquivo de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificagio, etiquetagem e guarda dos mesmos
, para facilitar consultas;
atender telefonemas, solicitar por requisigbes materials
necessarios 20 bom desempenho das tarefas:
recepcionar  pessoas,  prestando-lhes  infonmagGes e
esclarecimentos, marcando entrevistas, n anotando recados
para providéncias cabiveis;
manter contatos internos e externos, visando prestar e obter
informages e confirmando hordrio de reunides, entrevistas e
demais compromissos assumidos pela chefia;
distribuir e coordenar servigos externos com referéncia a
entrega de correspondéncia , servigos bancirios e outros,
para dar comprimento as necessidades administrativas;
sacrefariar reunides, registrando os assuntos tratados , para
elaboragio de atas;
redigir  documentos de informagles simples, como:
memorandos, despachos, informages, comunicagdes internas
¢ externas, etc.
cumprir ¢ fazer cumprir as determinagbes dos seus superiores
hierdrquicos;
distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria aos
seus auxiliares;
rdidigr ADMBISFMAGINA que the for confiada, tais como:
oficios, ctreufares, memorandos e outros;
organizar e manter em dia a coletinea de leis, decretos,
portarias, regulamentos, diretrizes, ordens de servigos,
cEHVEREOesdiiETes ¢ demais atos de interesse da Secretaria;
rever todo o expediente a ser submetido a despacho do Diretor;
organizar e controlar o protocolo, arquive e os registros de
assentamentos do pessoal discente, de forma a permitir, em
qaEfRertiiinca, a verificagio;
coordenar ¢ supervisionar as  atividades adeainistrativas
referentes & matricula, transferéncia e conclusio de cursos;
zelar pela manutengio e conservagio dos equipamentos,
méveis e materiais de uso do orgéo;
execudar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR DE

PLANEJAMENTO E PESQUISA:

efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, consultando
dades em tabelas, graficos e demais demonstrativos;

efetuar calculos e conferéncias numeéricas;

executar servigos que envolvam revisio quanto ao aspecto
redacional, projetos de leis, minutas de decretos, portarias,
comunicagdes, oficios, circulares e outros atos administrativos;
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coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos,
transcrighes, publicag@es oficiails;

efetuar cilculos para obter as informagBes necessirias ao
cumprimento da rotina admmistrativa;

executar servigos datilogrificos variados, tais como: oficios,
memorandos, cartas, relatérios em geral;

proceder ao comtrole ¢ armazepamento de materiais e
suprimentos em  geral, contando-os, medindo-os e
identificando-os; auxiliar na elaboragiio de processos,

efetuar atendimento ao piblico contribuinte, fomecedor e
outros;

executar outras atividades que lhe forem determinadas pela
chefia.

examinar processos, redigit ¢ datifografar pareceres,
mformagBes, expedientes  administrativos  (memorandos,
oficios, relatdrios, etc.);

revisar ordens de servigos, instrugBes, exposigies de motivos,
projetos de leis, minutas de leis ¢ outros;
auxiliar no trabatho de aperfeicoamento e implantagio de
rotinas adminisirativas;
auxiliar na escrituragio de livros contibeis;

secretariar reunides ¢ lavrar atas;
realizar ¢ conferir calculos relativos a langamentos, alteragBes
de tributos, avaliagbes de imdveis, vantagens fianceiras,
descontos determinados por lei;

efetuar atendimento ao piblico;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinades por seus
superiores.

D) QUANTO A FUNCAO DE TESOUREIRO

receber os valores de receitas tributdrias, pfio tibutirias ou
quaisquer outras rendas ¢ depdsitos, a vista dos conhecimentos
expedidos pelos setores competentes;

atuar na tesourarja do drglo, emitindo cheques e ordens de
pagamente, responsabilizando-se pelas contas, cobrangas e
pagamentos;

efetuar retiradas bancarias e pagamentos;

montar relatorio semestral ¢ anual das atividades do setor,
tendo por base os balancetes mensais, para prestagio de
comlas;,

guardar em lugar seguro os taldes de cheque da Prefeitura;
informar  processos de  prontudrios de  pequena

complexibilidade, submetidos ao seu estudo, dentro da
orientag3o geralk;

zelar pelo equipamento utilizado;

elaborar os demonstratives de existéncia fisica e financeira de
valores sob a guarda e

respensabilidade da tesouraria, encaminhando-os ao chefe
imediato;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus

superiores.

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
LEI N®1.266/2004

ANEXO IV

CARGO:

Asgistente Administrativo IT

Fungdes Diversas.

Cargo de Carreira

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental completo
ou Pas-Médio.

EXIGENCIA: experiéncia nas areas especificadas.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende e executa as tarefas rotineiras primando pela boa
qualidade de sew trabalho.

TAREFAS TIPICAS:

A)

QUANTO A FUNCAO DE  ASSISTENTE

ADMINISTTRATIVO:

orientar ¢ proceder A tramitagio de processos, orgamertos,
contratos e demais assuntos administratives, consultando

documentos  em arquivos ¢ fichirios, levantando dados,
efetrando  calculos e prestando  informagBes quando
TECESSArios;

elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente
datilografar cartas, oficios circolares, tabelas, grificos,
instruciies, normas, memorando e outros;

¢laborar, analisar e atnalizar quadros demonstrativos, tabelas e

grificos efetuando  cdlculos, conversio de medidas,
ajustamentos,  percentagens e outros, para efeitos
comparativos;

participar de esmdos e projetos a serem elaborados e
desenvolvidos por técnicos, na drea administrativa;

elaborar relatorios de atividades com base em informagdes de
arguivos, ficharios ¢ outros;

manter contato com entidades ¢ drgos assistenciais, com a
finalidade de obier recursos para individuos carentes,
assisténeia médica, documentagio, colocagio profissional,
recambio s cidades de origem e outros, de acordo com
orientacio superior e dar andamento 4 parte burocratica;
execular outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

B) QUANTO A FUNCAO DE SECRETARIA:

redigir ¢ datilografar e/ou digitar: cartas, oficics, circulares,
tabela grificos e outros documentos apresentando em forma
padronizada ou segundo sew préprio critério, providenciando a
reproduciio necessiria e despachos 2 quem de direito;

organizar agends de compromissos, registrando hordrio, data e
informando aos interessados com antecedéncia;

organizar e manter arquivo de documentos referentes ao setor,
procedendo i classificac3o, etiquetagem e guarda dos mesmos
, para facilitar consultas;

atender telefonemas, solicitar por requisighes materiais
necessarios ao bom desempenho das tarefas;

recepcionar  pessoas,  prestando-lhes  informagBes e
esclarecimentos, marcando entrevistas, n anotando recados
para providéncias cabiveis;

manier contatos Infernos e externos, visando prestar e obter
informagdes e confirmando hordrie de reuniSes, entrevistas e
demais compromissos asstrnidos pela chefia;

distribuir e coordenar servicos externos com referéncia a
entrega de correspondéncia , servigos bancirios e outros,
para dar cumprimento as necessidades admimstrativas;
secretariar reunides, registrando os assuntos tratados
elaboragio de atas;

redigic  documentos de informagBes simples, como:
memorandos, despachos, informagBes, comunicagbes internas
¢ externas, efc.

cumprir ¢ fazer comprir as determinagbes dos seus superiores
hierdrquicos;

distribuir as tarefas decorrentes dos encarges da Secretaria aos
seus auxiliares;

redigir as comrespondéncias que lhe for confiada, tais como:
ofilfids ASEMAS TRATIR oS e outros;

organizar ¢ manter em diz a coletinea de leis, decretos,
portarias, regulamentos, diretrizes, ordens de  servigos,
circulares, resoluges e demais atos de interesse da Secretaria;
OGPk Riente a ser submetido 2 despache do Diretor;
organizar ¢ cenfrolar ¢ protocolo, arquive ¢ os registros de
assentamentos do pessoal discente, de forma a permitir, em
qizfierifioca, a verificagio;

coordenar ¢ supervisionar as afividades administrativas
referentes a matricnla, transferdncia e conclusfo de cursos;

. para



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBARA

ESTADO DO PARANA

AVENIDA BRASIL, 1082 — FONE: {0**43) 532-3535 - FAX: 532-3432 - CEP 86390-000 - CAMBARA - PR

zelar pela mamutenciio e conservagio dos equipamentos,
méveis & materiais de uso do érghio;

execirtar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores.

C) QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR TECNICO DE
PLANEJAMENTO E PESQUISA:

efetuar registros, preenchendo fichas, formuldrios, consuitando
dados em tabelas, grificos ¢ demais demonstrativos;

efetuar cdlculos e conferéncias numéricas;

executar servigos que envolvam revisio quanto ao aspecto
redacional, projetos de leis, minutas de decretos, portarias,
comunicages, oficios, circulares e outros atos administrativos;
coletar dados diversos, conmsultando pessoas, documentos,
transcrigies, publicagdes oficiais;

efetuar cilculos para obter as informagBes necessdrias ao
cumprimento da rotina administrativa;

executar servigos datilogrificos variados, tais como: oficios,
memorandos, cartas, relatérios em geral;

proceder ac controle e ammazenamento de materiais e
suprimentos em  geral, comtando-os, medindoos &
identificando-os; auxiliar na elaboragiio de processos;

efetuar atendimento ao poblico contribuinte, fomecedor e
outros;

executar outras atividades que lhe forem determinadas pela

chefia.

examinar processos, redigir e datilografar pareceres,
mformagbes, expedientes  administrativos  (memorandos,
oficios, relatorios, etc.);

revisar ordens de servigos, instrugdes, exposigdes de motivos,
projetos de leis, minutas de leis e outros;
auxiliar no trabalho de aperfeigoamento e implamtagio de
rotinas administratjvas;
auxiliar na escrituragio de livros contabeis,

secretariar reunides e lavrar atas;
realizar e conferir cileulos relativos a langamentos, alteragBes
de tributos, avaliagBes deiméveis, vantagens ﬁnaxmeu'as,
descontos determinados por lei;
efetuar atendimento-ao piblico;
executar outras farefas corrclatas c/ou determinadas por seus
superiores.

D) QUANTO A FUNGAO DE TESOUREIRO

receber os valores de receitas tributirias, pio wibutirias ou
quatsquer outras rendas e depisitos, a vista dos conhecimentos
expedidos pelos setores competentes;

atuar na tesouraria do drgio, emitindo cheques e ordens de
pagamento, responsabilizando-se pelas contas, cobrangas e
pagamentos;

efetuar retiradas bancdrias e pagamentos;

montar relatério semestral e ammal das atividades do setor,
tendo por base os balancetes mensais, para prestagio de
contas;

guardar em [ugar seguro os taldes de cheque da Prefeitura;

informar  processos de  prontudrios de  pequema
complexibilidade, submetidos ao seu estudo, dentro da
orientagio geral;

zelar pelo equipamento utilizado;

claborar os demonstrativos de existéncia fisica ¢ financeira de
valores 50D a goarda e

responsabilidade  da  tesouraria, encaminhando-os ao chefe
tmediato;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus

superiores.
E) QUANTO A FUNCAO DE TECNICO TRIBUTARIO:

fazer o eadastro imobilidrio e/on de construgSes, pramovendo 2
execugao de medigSes do Jocal, anotande o nome do
proprictirto, nome da ma, nhmero, e outros dados,
codificando as informagbes, fazendo crogui da quadra do
iméovel,

promover a implantagio do cadastro imobilidrio;

F)

atender os contribvintes informando-os sobre dados de
inseri¢dio, nome de proprietdrio, localizagdio, e oulros dados de
interesse;
fazer as certiddes negativas de divida atual, os quais serviriio
de base para alterag3es do cadastro;
promover a enfrega dos camés de IPTU;
fazer alteragbes de nome, area, benfeitorias e outros dados no
arquivo do cadastro, preenchendo o respectivo boletiny;,
servigos de verificagio de loteamentos;
coligir, examinar, selecionar e
fiscalizagio;,
mstruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagio
tributaria;
verificar o registro de pagamente dos tributos nos documentos
em poder do contribuinte e investigar a evasio ou fraude no
pagamento dos impostos;
promover a inscrigio da divida atual dos contribuintss que ndo
saldaram seus débitos nos prazos regulamentares e manter
assentamentos individualizados dos devedores inscritos;
executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
SUPETIOTES 20 Cargo.

QUANTO A FUNCAO DE TECNICO EM

preparar  elementos de

CONTABILIDADE

elaborar levantamento de balangos, balancetes e demonstragio
contabil, assinando-os como responsavel técnico;

efetuar cilculos comerciais, financeiros e de custos;

organizar os planos e programas,

efetuar exames de caixas e bancos, avaliagde de débito e
crédito;

prestar assisténcia aos orgios dirigentes da Prefeitura;

elaborar a prestagdio, acertos e ajustes de contas ¢m geral;
exscytar analise de custos de produgio & de rentabilidade;
claborar o5 orgamentos financeiros ¢ de custos, de exportagio e
importagiio;

confeccionar os extratos de contas de qualquer natureza ou de
qualquer tipe de contabilidade;

efetuar o encerramento de escrituras e contabilidade;

elaborar o orgamento de caixa, isto ¢, apuragio dos controles
de caixa e que digam respeito ao funcionamento da Prefeitura;
efetuar cdlculos de reservas de fiundos de provisdes, de
avaliagdes, de depreciagGes e amortizagdes;

executar a apuragiio e distribuigio dos lucros, a contadoria
seccional das repatticBes;

executar  quaisquer  outros
comtabilidade, orgamento e financas.
executar outras tarefas comelatas e/ou determinadas por seus
superiores a0 cargo.

servigos  relacionados 3

QUADRO DE DESCRICAQ DE CARGOS
LEI N®1.266/2004

ANEXO IV

CARGO:

GO: ADMINISTRATIVO
Auxiliar de Epidemiologia
Cargo Isolado

ESCOLARIDADE: Ensino Médie ou
CODIGO: SASDE
Pos-Medio.

EXIGENCIA:

CHS.: 40h

Experiéncia na fangdo e curso de capacitagiio.
SUMARIO DAS TAREFAS:

- Executar tarefas de atendimento ao piiblico ¢ na fiing3o.
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TAREFAS TiPICAS:

preparar o ambiente para a recepgdo do piiblico em geral;
atender o pitblico pela ordem de chegada, fazendo sua ficha de
inscrigio e orientando-os quanto i hora e dia que deverdio se
apreseniar para o tratamento;
manter em ordem o fichdrio dos clientes cadastrados;
providenciar o material necessido, sua esterilizagio e
disposigio no local adequado;
orientar o plblico quanto & prevencio e conservagiio de saide
dentdria e & procura de tratamento especializados;
zelar pelo uso dos instrumentos utilizados;
primando pelo bem atendimento 3s pessoas que se dirigem ao
posto para tratamento;
executar a impeza do posto ¢ dos instrumentos utilizados;
reundr informagGes necessdrias e atualizadas;

processar, analisar ¢ interpretar dados;

realtzar investigagBes epidemiologicas;
coletar dados demogrificos, contendo grupe de idade, zona
geogrifica (rural e urbana) e sexo;
coletar dados de morbidade, contendo: unidades notificadora;
dados de identificagio (nome, idade, residéncia, etc.,), data do
inicio da doenga, da notificagic ¢ da investigagio,
antecedentes e data da vacinagio ¢ lista de comunidade;
coletar dados de mortalidade, contendo: fonte de informagio,
unidade notificadora; dados de identificacio; data de micio da
doenga; data do obito; local da residéncia ¢ do Gbito;
antecedentes de vacinaggo; lista de comunicantes;
coletar dados relativos ao controle de doengas, contendo:
perceniual de unidades com notificacio regular; pontualidade
da notificagio e da investigagdo; miimero de casos, obitos por
faixa eldria e localizagio; nmimero de doses de vacinas
aplicadas por idade; cobertura vacinal, apoio laboratorizal;
retroalimentagio;

realizar mvestigag3o
recomendagies;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus

epidemiologica, emitindo

SHPEriores,

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
LEI N°1.266/2004

ANEXO IV

CARGO:
Recepcionista
Cargo de Carretra

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

EXIGENCLA: Digitagiio ¢ atendimento ao piiblico.
e mimimo de 2 anos na classe para promoegio
2 classe de Auxiliar Administrativo L

SUMARIO DAS TAREFAS:
- compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob
supervisio sobre trabathos administrativos de rotina,

TAREFAS TIPICAS:

zelar pelo hordrio de abertura e fechamento da repartigio;
hastear ¢ arrear os pavithes nacionais, estaduais e municipais,
quando for o case;

localizar afravés de ramal interno, servidores da
Administragio, para atendimento ao pitblico;

efetuar atendimento ao piblico, encaminhando-o 3s repartighes
competentes;

recortar ¢ arquear artigos de jommais que dizem respeito A
Admimstragio;

confrolar o uso da sala de reunides da Prefeitura;

distribuir s correspondéncias aos devidos destinos;

protocolar a entrada e saida de documentos, antuar os
documentos recebidos e preencher e arguivar fichas de registro
de processos;

receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a
corraspondéncia e preparar documentos para expediglio;

atender o piublico interno e externo e informar consultando
fichérios ¢ docementos;

datifografar textos ¢ tabelas simples, fichas, formuldrios e
outros documentos simples;

digitar minutas de documentos do setor

auxiliar na conferéncia ¢ alcear os trabalhos;

digitar os trabalhos manuscritos, facilmente legiveis e ja
comrigidos, bem como copias de trabalhos previamente
datilografados ou impressos:

redigir expedientes sumarios, segundo
preestabelecidas, tais como contas, oficios, memorandos;
encaminhar os processos as unidades competentes e registrar

noTmas

sua tramitacio;
encanminhar  despachos e informagbes que devem ser
submetidos A consideragfio superior;

preencher requisiges de material, formulartos de inventirio e
demais fichas ¢ registros relativos 4 administracio de material
da Prefeitura;

executar outras tarefas comrelatas efou determinadas por seus

superiores.
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
LEI N*1.266/2004

ANEXO IV

CARGO:

GO: ADMINISTRATIVO
Secretaria

Cargo Isolado

ESCOLARIDADYE.: Emsino Médio on
CODIGO: SASDE; DUO,ACF ¢ ECE
Pos-Médio.

EXIGENCIA:

CHS.: 40h

Experidncia na fonggo.

SUMSERODASNISEERAR O
- Executar 1arefas de atendimento ao piblico e na fungdo.
TAREFAS TIPICAS:

redigir e datilografar e/ou digitar; carfas, oficios, circulares,
1D HAACSA SDEDE dpsiiienfi€Eapresentando em forma
padronizada ou segundo sen proprio cnitério, providenciando a
rdpi¥SdiBimecessdria ¢ despachos & quem de direito;

organizar agenda de comprotaisses, registrando botacio, data e
informando aos interessados com antecedéncia;

organizar ¢ manter arquivo de documentos referentes ao setor,
procedendo A classificagiio, etiquetagem e guarda dos mesmos,
para facilitar consultas;

atender telefonemas, solicitar por requisicBes materiais
necessarios a0 bom desempenho das tarefas,

recepcionar  pessoas,  prestando-lhes  informagbes e
esclarecimentos, marcando enfrevistas, n anotando recados
para providéncias cabivels;

manter contatos internos e externos, visando prestar e obter
mformagSes ¢ confirmando hordrio de reunides, entrevistas e
demais compromissos asszmidos pela chefia;

distribuir e coordenar servigos externos com referéncia a
entrega de correspondéncia servigos  bancérios e outros, para
dar cumprimento as necessidades administrativas;

secretariar reunies, registrando os assumtos tratados, parz

elaboraghic de atas;
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- redigic  documentos de informagbes  simples, como:
memorandos, despachos, informagfes, comunicagdes imternas
e externas, oficios, circulares, etc.

- cumprir ¢ fazer cumprir as determinagGes dos seus superiores
hierdrquicos;

- distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria aos
seus auxiliares;

- organizar ¢ manter em dia a coletinea de leis, decretos,
portarias, regulamentos, diretrizes, ordens de servigos,
circulares, resolugdes e demais atos de interesse da Secretaria;

- rever todo o expediente a ser submetido a despacho do Diretor;

- organizar e controlar o protocolo, arquivo e os registros de
assentamentos do pessoal discente, de forma a permitir, em
qualquer época, a vertficagio;

- coordenar e supervisionar as atividades administrativas
referentes 4 matricula, transferéncia e conclusdo de cursos;

- zelar pela manutenglio e conservagio dos equipamentos,
movers ¢ materiais de uso do Orgdo; executar outras tarcfas
correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
LEI N*1.266/2004
ANEXO 1V

CARGO: Auxifiar de Enfermagem
Cargo Isolado

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
Completo cicurso especifico,

EXIGENCIA: Regiotro no Comehe de Classe

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende ¢ executa suas tarefas primando pela seguranga e
preservacio da saide ¢ bem-estar de populagio do municipio.

TAREFAS TIPICAS:

- executar tarefas auxiliares na drea de enfermagem na saide
publica;

- auxiliar, sob supervisio do médico ou enfermeiro, no
atendimento de pacientes nas unidades de safide piblica do
Municipio;

- preparar e estenlizar matetiais e instrumentos, ambienfes e
equipamentos, segundo onentag:ao para reallmgao de exames,
tratamentos, intervengSes cirGirgicas, imunizagies, ou outros;

- preparar pacientes parz consultas e eXames, orientando-os
sobre as condigdes de realizagBo dos mesmeos, para facilitar a
atividade médica;

- coletar material para exame de laboratério, segundo orientagio
médica;

- realizar  exames  eletroencefalogrificos,  posicienando
adequadamente o paciemte, mancjando os dispositivos do
eletroencefalograma;

- orientar pacientes, prestando informagdes relativas 3 higiene,
alimentagdo, tilizagio de tedicamentos e cuidados
especificos em tratamento de saiide;

-~ elaborar relatorios da atividade do setor (niimero de pacientes,
exames realizados, vacmas aplicadas e outros), e efetuar o
controle didtio de material utilizado, anotando a quantidade e
tipos dos mesmos;

- acompanhar em umidades hospilalares as condigles de saiide
dos pactentes, medindo pressio e temperatura, controlando
pulso, respiragio, troca de sores ¢ ministrando medicamentos,
segundo prescrigio do médico;

- auxiliar a equipe de enfermagem em intervengdes cinirgicas;

- coletar amostras para exame laboratorial, distribuindo
recipiente, orientande a cliemtela mos  procedimentos,
recebendo-as, preparando-as ao laboratério, sob orientagiio
médica;

- execufar outras iarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores.

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
LEY N°1.266/2604
ANEXOIV

CAREGO: Fiscal

GO: ADMINISTRATIVO

Cargo Isolado
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
CODIGO: SASDE; DUO,ACF
Completo ou Pés-Médio.

EXIGENCIA: Conhecimento sobre
CHS.: 40h
atribuiges ¢ nonmas de fiscalizagdo.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende as atribuigbes que se destinam a orientar e

esclarecer, sob supervis3o, os confribuintes quanto a0 ctmprimento

das obrigagies legais referentes a tributos, vigilincia sanitiria,
obras e posturas municipais, empregando os instrumentos a seu
alcance para evitar a sonegacio.

TAREFAS TIPICAS:

A) Qmmmmmmoao TRIBUTARIA
executar tarefas inerentes 2 drea de fiscalizagiio de tnibutes, em
geral;

- ommsﬁi e exercer a fiscalizagiio de Hvros, notas
fiscais, fazendo notificagBes quando irregulares;

- ciilEaddhde nfragio;

- reahzar diligéncias necessdrias 4 instrug@o de processos:

- apresentar periodicamente boletins de atividades realizadas;

- orientar os coniribuintes visando o exato cumprimento da
legislagio tributiria:

- coordenar e fiscalizar a localizagio e existéncta de alvaras de
licenga ao comércio, industria, mercados, feiras e ambulantes,

- fazer levantamentos das atividades econdmicas das empresas
ou pessoas  prestadoras  de  servigs e fributd-las
convenientements;

- prestar esclarecimentos e oriemtagBes 20s contribuintes;

- identificar notas fiscais e relacioni-las quando houver suspeita
de falsidade;

- informar as autoridades estaduais, irregularidades que nio sfio
de competéncia do Mumicipio;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
saperiores.

B) QUANTO A FISCALEZACAQO SANITARIA
executar ¢ promover o controle das atividades de saneamento
basico e ambiental, assessorando na execugio o Técnico
Sanitarista na operagfio ¢ manutengio obras;

- propor projetos sobre controle de  estabelecimentos de
interesse da sadde pablica, observando z infra-estrutura
sanitiria ¢ ambiental, para garantir condices de habilidade e
prevenir possivels causas que venbam a afefar a saide e o
ambiente;

- participar das agBes de plangjamento, da orgenizagio e
controle das atividades de saneamento bisico ¢ ambiental de
acorde com as normas de vigildncia sanitdria;

- desenvolver pesquisas referentes a0 sameamento bdsico e
ambiental nas dreas de atuagfio, para melhoria da qualidade dos
servigos prestados & populagio;

- promover a participagio comunitiria no desenvolvimento das
atividades relacionadas A saide e saneamento, bem como da
fiscalizagio, com a finalidade de prevenir possiveis causas que
afetem a satde ¢ bem-estar da populagiio;

- promover a inegragio das agbes de sancamento bisico e
amnbiental, facilitande o acesso e o atendimento a populagiio;
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- elaborar relatérios, pareceres técnicos & outros mstrumentos de
confrole e de fiscalizagio, informando resultados e
demonstrando a adequagdo destes is diretrizes estabelecidas;

- participar de encontros sobre atividades de sancamento bisico
e ambiental;

- orientar a comunidade quanto ao cumprimento da legistagio
sanitdria vigente;

- exercer a funggo de vigilante sanitario,

- executar outras farefas correlatas e/on deferminadas por seus
superiores.

) QUANTO A FISCALIZACAO DE POSTURAS

- onentar contribuintes visande 20 exato cumprimento da
legislagdo tributiria e de postura municipal;

- orientar, inspecionar e exercer a fiscalizaglio de comstrugdes
irregulares e clandestinas, fazendo comunicagdes, notificagBes
¢ embargos;

- emitir auto de infraglio, registrar e comunicar irregularidades
referentes "a propaganda, limpeza publica, etc;

- fiscalizar a localizagio ¢ existéncia de alvaris e/ou servigos
wrbanos referentes ac comércic ambulamte, feiras-livres,
indistria, coméreio, mercado e abrigos;

- realizar diligéncias necessdrias & instrugio de processos;

-  apresentar periodicamente, boletins de atividades realizadas;

- execufar outras atividades que lhe forem determinadas quanto
4 emissdo de notas fiscais no transporte de mercadoria no
Municipio;

- emitir astos de infragbes das iregularidades constatadas,
quando for o caso;

- executar outras tarefas correfatas e/ou determinadas por seus
superiores.

D) QUANTO A FISCALIZACAO DE OBRAS E

EDIFICACOES:

- verificar a existéncia de obras clandestinas;

- fazer vistorias para fims de oxpedigie de certidies de
construgic ¢ habite-se;

- fazer vistoria em estabelecimentos com pedido de alvara;

~  conferir a metragem de 4reas construidas em relagdo 4 planta
aprovada;

- inspecionar processo em diligéncia, compreendendo o local
vinculado a0 mesmo, a fim de verificar a sua procedéncia;

- autuar empresas ou pesscas transgressoras, lavrando termos de
infraglio, para fazer cumprir as determinagdes legais;

- executar oulras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores.

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
LEI N°1.266/2004
ANEXO IV

CARGO:

Telefonista

Cargo Isolado

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

EXIGENCIA: Conhecimento dos servigos
¢ atendimento ao pitblico

SUMARIO DAS TAREFAS:

- compreende ¢ executa as atribuigBes pertinentes i drea de
acordo com snas respectivas

fungdes, primando pela qualidade dos servigos.

TAREFAS TiPICAS:

- operar o telefone verificando inicialmente se a linha estd em
perfeita condigio de uso;

- atender ao publico que ligar ou solicitar ligagoes;

- localizar os nfimeros de telefones on as pessoas solicitadas;

- efetuar ligagGes mnterurbanas, urbanas, quando solicitadas;

- fazer a limpeza do local,

- fazer o confrole das importincias recebidas para prestagio de
contas;

- fazer as demais tarefas compativeis com a atividade;

- execular oufras tarefas correlatas efou determinadas por seus

superiores.

QUADRO DE DESCRICAOQ DE CARGOS
LEI N°1.266/2004
ANEXO IV

CARGO: : Técnico de Nivel Médio I e I
GO: TECNICO

ESCOLARIDADE: possuir curso Técnico-
CODIGO: SASDE; DUO,ACF
Profissionafizante de Ensino Fundamemntal ou
Pas Médio na drea.

EXIGENCIA: Experiéncia em servigos
CHS. : 40h.

agropecudrio e 02 dois anos na classe I pare
promogio a classe IL

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Execuagio de trabalbos ¢ serviges técnices, aplicacio das
normas técnicas concernemtes ao respectivo processo de
trabalhos, desempenho de carge ¢ funglio circunscrito ao
dmbito de sua habilitagio, fiscalizagio da execugdo de
servigos de sua competéncia

TAREFAS TiPICAS: )

A) QUANTO A FUNCAO DE TECNICO EM HIGIENE

DENTAL:

- orientar ¢ promover a prevengio de cdrie denmtal através de
aplicagio de flior e outros métodos & produtos;

- executar a remog3o de placas e calculos dentérios;

- iserir, condensar, esculpir e dar polimento em substincias
restauradoras;

- fazer controle de material permanente ¢ de consumo das
clinicas odomtoldgicas ¢ de postos de atendimento
odontoldgico municipal;,

- educar a clientela sobre higiens bucal, confeccionando
material educativo, proferindo palestras, demonstrando técnica
de escovagdo, colorindo a placa bacteriana, para conscientizar
A GERNTRIBYESFRAFINA A sanide bucal,

- supervisionar o trabatho dos auxiliares, distribuindo tarefas
sobre procedimentos e rotmas didrias, participando dos
tEREEO: A Fursos realizados, para olimizar o servigo
plblico;

- efewar levantamento epidemiologico, coordenando grupos de
alfHmredptwenificando condigdes gerais de safide bucal na
populagio para diagnésticos e planejamento do servigo de
odontologia de instituigiio;

- revelar e segiienciar radiografias intra-orais, utilizando
técnicas adequadas;

- preparar medicamentos, utilizando rotina padronizada, para o
Iratamento especifico de odontologia;

- patticipar da avaliagiio de novos funciondrios do setor;

- manter controle de faltosos;

- recepcionar e execular imiagem de  clientela, mantendo
controle ¢ atwalizagio de informagGes, langando dados em
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formularios apropriados e encaminhando aos servigos de sande
compativeis,

efetuar pos-consulta ao cliente, orientando e entregando
medicamentos conforme prescrigio do cirurgiio dentista e
prestando informagbes gerais sobre cuidados basicos de saide;
eXecutar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores.

B) QUANTO A FUNCAQ DE TECNICO DE ENFERMAGEM

executar tarefas auxiliares na drea de enfermagem na saide
publica;

auxiliar, sob supervisio do médico ou enfermeiro, no
atendimento de pacientes nas unidades de saide piablica do
Municipio;

preparar ¢ esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e
equipamentos, segundo orlemtagdo para realizagio de exames,
tratamentos, intervengbes cinirgicas, imunizagbes, ou outros;
preparar pacientes para consultas e exames, orientando-os
sobre as condigdes de realizagio dos mesmes, para facilitar 2
atividade médica;

coletar material para exame de laboratério, segundo orientagio
médica;

realizar  exames  eletroencefalogrificos,  posicionando
adequadamente o paciente, manejando os dispositivos do
eletroencefalograma;

orientar pacientes, prestando informagdes relativas 2 higiene,
alimentagdio, utilizagfio de medicamentos e cuidados
especificos em tratamento de satide;

elaborar relatorios da atividadz do setor {mimero de pacientes,
exames realizados, vacinas aplicadas e outros), e efetuar o
controle didrio de material utilizado, anotando a quantidade e
tipos dos mesmos;

acompanhar em unidades hospitalares as condigbes de saiide
dos pacientes, medindo pressio e temperatura, comfrolando
pulso, respiragio, troca de soros ¢ ministrando medicamentos,
segundo prescrigio do médico;

auxiliar a equipe de enfermagem em intervengdes cirdirgicas;
coletar amostras para exame laboratorial, distribuinde
recipiente, orfentando a  clienfela nos  procedimentos,
recebendo-as, preparando-as zo laboratdrio, sob orentagio
médica;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores,

C) QUANTO A FUNGCAO DE TECNICO DE
LABORATORIO

efetuar a limpeza dos materiais wtilizados no laboratério;

colher material para exames;

esterilizar materiais utifizados;

controlar dados vitais, manuseio de materiais e reagentes;
observar as prescrigSes legais e regulamentares;

curmprir as ordens, determinagdes ¢ instrugSes superiores;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

D) QUANTO AFUNCAO DE TECNICO DE VIGILANCIA
SANITARIA

planejar, organizar ¢ confrolar as atividades de saneamento
basico e ambiental, assessorando na execugdo, operagio
nunuinglo de obras;

amalisar profetos de toplantagio de loteamento, wicleas
habitacionals e demais estabelecimentos de interesse da sadde
publica, observando a infra-estrutura sanitiria e ambiental,
para garantir condigbes de habilidade ¢ prevenir possivels
causas que venham a afitar a satde ¢ o ambiente;

pacticipar nac a58es de planejamento, arganizagio & comtrole
das atividades de saneamento bisico e ambiental;

promover a educagio sanitiria, efetuando palestras ¢ avaliando
resultados, de acordo com planos de agio e diretrizes
mstitucionais, para o sancamento bisico ¢ armbientat:

desenvolver pesquisas teferentes a0 sancamenta bisico e
ambiental nas dreas de atvagdo, para methoria da qualidade dos
servigos prestados;

promover a participagio comumnitiria no desenvolvimento das
atividades relacionadas 4 saiide e saneamento;

promover a integragio das agbes de sancamento bisico ¢
ambiental, facilitando o acesso e o atendimento 2 populagiio;
elaborar refatorios, pareceres técnicos e outros instrumentos de
controle, informando resuitados ¢ demonstrando a adequagdo
destes 4s diretrizes estabelecidas;

participar ¢ promover encontros nas atividades de saneamento
basico e ambiental;

orientar a comunidade quanto ao cumprimento da leglslat;ao
samitdria vigente;

exercer a fungdo de vigilante sanitario;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores.

E) QUANTO A FUNCAO DE TECNICO EM

COMPUTACAO'
analisar os programas, prever e escolher os recursos
necessérios ao procedimento:
CPUs, terminais, Impressoras, unidades de disco, umidades de
fita e outros;

selecionar e colocar em funcionamento programas bdsicos e
aplicativos, de acordo com a programagiio;

observar os programas em execugio, defectar problemas ou
fathas na execugfo das tarefas e providenciar solugGes;

marter copias de seguranga dos sistemas ¢ informacBes
existentes;

executar testes de sistemas em desenvolvimento, ou participar
de sua execugdio, ¢ encaminbar os resultados 4 equipe de
desenvolvimento;

tomar os cuidados e providéncias de conservagio e
manutengio  recomendadas  pelos  fabricantes  dos
equipamentos;

orientar os servidores que auxiliem na execugio das tarefas
tipicas da classe;

executar outras tarefas correlatas e/on determinadas por seus
superiores.

) QUANTO A FUNCAO DE SEGURANCA E MEDICINA
DO TRABALHO

emitir landos, pareceres técnicos, instrugBes normativas,
manuais técnicos, relatorios, registros e cadastro relativos 4
seguranga e medicina no trabatho;

examinar Jocais e condigBes de trabalho, instalagtes, material
em uso, métodos e processes adotados no 6rgdo, para detectar
riscos de incéndios desmoronamentos ot outros;

fomecer indicages a serem tomadas & promover a wtilizagio
de dispositivos especiais de seguranga;

executar campanhas educativas sobre prevengio de acidentes
organizando e/ou ministrando palestras ¢ cursos para

conscientizar os servidores;

estudar as ocupages exercidas no érgio, para avaliar a
msa]ubndade ou periculosidade de - tarefas ¢ operagies
inerentes 4 execugio dos trabalhos;

executar ouiras tarefas correlatas efon delermmadas por seus

supertores.

G) QUANTO A FUNCAO DE DESENHISTA

desenhar plantas, corles, fachadas e detathes de prédios;

claborar graficos e deserthos em perspectivas;
passar & croqui para escala; executar desenhos arquiteténices e
projetos de obras, fazer calculos de coordenadas geograficas;
desenhar letreiros e cartazes;
desenhar organogramas, fluxogramas e graficos em geral e
fazer desenhos para cliches e cartazes;
executar plantas em face de cadernctas  de campos ou
hidrograficas;
desenhar projetos de ajardinamentos;
elaborar esquema de sistema elétrico, hidriulico e telefSnico;
proceder 3 reconstiuicio de plantas; elaborar plantas,
alinhamentoe, tragcados de ruas, corte, curva de nivel;
executar a redugio ¢ ampliagio de plantas; eventualmente
colaborar na confecgio de maquetes;
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responsabilizar-se pelos arguivos de: plantas, mapas e outros
documentos de trabatho, promovendo sua conservagio;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores.

H) QUANIO A FUNCAO DE TECNICO EM
AGROPECUARIA:

atnar nas atividedes de extensio rural, orentando os
agricultores sobre a adogiio de técmicas modemas no
tratamento das atividades agricolas em geral, como variedades
de culturas, tipos de sermentes, insumos, etc;

determinar e definir a confecgfio de curvas de nivel, 2uxitiando
nas atividades de conservagio de solo;

efetuar levantamento e consciemtizagiio a nivel comunitirio
para criagiio de hortas comunitirias ¢ escolares;

auxiliar nos projetos de Plano de Readequagdo de estradas,
bern como acompanhar as maquinas no trzbalho de execugdo;
auxiliar na organizagio de feiras e exposigBes;,

auiliar nos planos de créditos, bem como. nos projetos
téenicos, fiscalizando a aplicagiio de verbas contidas através
dos planos de crédito;

desenvolver trabalhos de inseminagfio ariificial e controle
sanitirio animal;

controle e cadastramento do setor;

determinar e definir a confecglo de construgiio de tanques ds
piscicuitura, auxilier mas orientagdes técnicas para seu
desenvolvimento;

fazer projetos de programa para requererem recursos perante
orgios estaduais ¢ federais, desenvolver o Programa de
Eletrificagio Rural & acompanhamento do mesmo;
acompanhamento ¢ localizagio na terraplamagem de avidrios,
pocilgas, elc.;

executar outras farefas correlatas e/ou determinadas por seus
supsriores.

I) QUANTO A FUNCAO DE TECNICO TRIBUTARIO:

n

fazer o cadastro imobilidrio e/ou de construgdes, promovendo a
execugde de medigbes do local, anotande o nome do
proprietirio, nome da rua, nimero, e outros dados,
codificando as informag@es, fazendo croqui da quadra do
imével;
promover 2 implantagiic do cadastro imobilidrio;
atender os contribuintes informando-os sobre dados ds
inscri¢io, nome de proprietirio, localizagdo, e outros dados de
interesse;
fazer as certidBes negativas de divida atual, os quais servirfio
de base para alteragbes do cadastro;
promover a entrega dos carnés de IPTU:
fazer alteragbes de nome, drez, benfeitorias ¢ outros dados no
arquivo do cadastro, preenchendo o respectivo boletim:
serviges de verificagiio de Toteamentos;
coligir, examinar, selecionar e preparar elementos de
fiscalizagiio;
instruir o contribuinte sobre o cumptimento da legislacio
tributdria;
verificar o registro de pagamento dos tributos nos documentos
em poder do contribuinte e investipar a evasio ou frauds no
pagamento dos impostos;
promover a inscrigio da divida atual dos comtribuintes que niio
saldaram seus débitos nos prazos regulamentares ¢ manter
assentamentos individualizados dos devedores mscritos;
executar outras tarefas comelatas efou determinadas por seus
SUPETIOLeS a0 Cargo.

QUANTO A FUNCAO DE TECNICO EM

CONTABILIDADE,

elaborar levantzmento de balangos, balancetes ¢ demonstragiio
contzbil, assinando-0s como responsivel técnico;

efetuar cloulos comerciais, financeiros e de custos;

organizar 03 planos € programas;

efetuar exames de caixas e bancos, avaliagio de débito e
crédito;

prestar assisténcia aos orgdos dirigentes da Prefeitura;

elaborar a prestaglio, acertos e ajustes de contas em geral;

executar andlise de custos de produgiio e de remtabilidade;
elaborar os orgamentos financeiros e de custos, de exportagio e
impertagio;

confeccionar os extratos de contas de qualquer natureza ou de
qualquer tipo de contabilidade;

efetuar o encerramento de escrituras e contabilidade;

elaborar o orgamento de caixa, isto é, apuragio dos controles
de caixas ¢ que digam respeito ao funcionamento da Prefeitura;
efetuar cilculos de reservas de fondos de provisdes, de
avaliagOes, de depreciagles ¢ amortizaces;

executar a apuragio e distribuigio dos lucros, a contadoria
seccional das repartiges;

executar  quaisquer outros  servigos
contabilidade, orgamento e finangas.
exectidar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores 20 cargo.

relacionados &

K) QUANTO A FUNCAO DE PSICULTOR

coordenar efou executar coletas de animais aquiticos;

crientar e fiscalizar os trabalhos referentes ao tratamento e
desenvolvimento de espécies de peixes cativos, dando
instrugdes de ordem técnica referentes & alimentagdo,
condigbes ambientais e outras, para garantir a mamiengio das
espécies e reprodugdes;

efetuar landos referentes  mortalidade de peixes;

desenvolver estudos para o estabelecimento de métodos e
técnicas de prevengio de acidentes de trabalho e doengas
profissionais;

examinar locais & condigdes de trabalho, instalagBes, material
em uso métodos e processos adotados no drgdo, para detectar
riscos de incéndios desmoronamento ou outros;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

L) QUANTO A FUNCAO DE TECNICO EM
AGRIMENSURA

fazer levantamentos topogréficos, hidrogrdficos & geodésicos,
medindo, desenhando e calculando o tamanho e contorno do
terreno, drea urbana e drea submersa;

projetar, executar e dirigir arraamento de terreno, loteamento,
estrada de rodagem de interesse do municipio, destinada a
desapropriagdes para fins publicos, agricolas e construg@es
civis, :
coordenar e orientar seus auxiliares no manuseio da
aparelhagem a ser utilizada na realizagio dos trabathos
topograficos;

verificar ¢ emitir documentos relativos aos levantamentos e
medigdes realizadas;

executar e dirigir trabalhos topograficos nas construgSes de
barragens, frrigagdes e drenagens, conirolando os cilculos para
0s levantamenios e orientando na elaboragfio de mapas
cartogrifica para execugiio de obras de urbanizagiio ¢ de
infra-estrutura do Municipio;

executar outras atividades correlatas e/on determinadas.

DESCRICAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR

QUADROQ DE DESCRICAQ DE CARCOS
LEI N° 1.266/2004

ANEXO IV

CARGO: Técnico Nivel Superior I e I
GO: PROFISSIONAL
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ESCOLARIDADE: Graduagio em Curso Superior
CHS.: 20h e 40h.

EXECENCLA: Repivtro os Tespecives

Canselbo de Classe.

CODIGO: $ASDE; DUO;ACF ¢ ECE

Para promogdo na carreira de classe I para a classe II, exige-se,
Curso de Especializacio de no minimo 360 bs especifico na irea.

TAREFAS:

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende ¢ executa suas atividades, com eficiéncia primando
pelo bem-estar do publico.

TAREFAS TIPICAS:

A) QUANTO A FUNCAO DE ADVOGADOQ
estudar ¢ imterpretar a lei, aplicando-a nos casos concretos em
Juizo ou Tribunal, assegurando os direitos inerentes a cada um;

- analisar causas, procurando solugBes conciliatorias, antes de
entrar em juizo;

- representar seus clienfes nos Trbunais detendendo-lhe os
direitos;

- orientar os seus clientes sobre o0s aspectos legais atinentes 2
sua drea profissional, comercial ou problemas pessoais;

- mover agBes, defendendo, recorrendo ou sendo recorrido;

- orientar os oOrgios integrantes da Estrutura Administrativa,
quanto aos aspectos legais tomando medidas conciliatorias;

- elaborar as leis, decretos e outros atos regulamentares;

- dar parecer efou informagles legais quando solicitado;

-  assessorar o Prefeito nos atos de desapropriagtes, alienagdes e
outros de interesse;

- opinar sobre licitages pitblicas;

- supervisionar, analisar e/ou elaborar refatorios, manuais,
tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informagdes,
organograma, fluxogramas, mstrugdes, editats, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos ¢ outros, dentro de sua drea
de atuagao;

- participar em comissoes;

- executar outras tarefas comelatas e/ou determinadas por seus
superiores,

B) QUANTO A FUNCAQ DE ASSISTENTE SOCIAL
planejar, executar, supervisionar e avaliar planos ¢ programas
socials, visando a implantacgiio ¢ ampliagio de servigos na drea
de desenvolvimento comunitirio;

- prestar assisténcia no imbito social a individuos e familias
carentes, identificando suas necessidades, efetnande estudos de
caso, preparamdo-os ¢ encaminhando-os as  enfidades
competentes para atendimento necessario;

- manter contalo com entidades e orgos comunitirios com a
finalidade de obter rtecursoes e assisténcia meédica,
documentagio, colocagio profissional e outres, de modo a
servir individuos desamparados;

- assessorar tecricamente entidades assistenciais, oriemtando-as
através de treinamentos especificos, técmicas comumnitdrias,
nogdes basicas, alimentag3o, higiene e satide;

- identificar problemas psico—ecoaonﬁco—social do  mdividuo,
através de observagBes, atividades grupais, entrevistas e
pesquisas, visando soluciond-los, e  desemvolver as
potencialidades individuais;

- promover reumbes com equipes técnicas vinculadas & drea,
para debater problemas, propor solugbes e elaborar estudos
sobre 2 adaptagiio, permanéncia e deslizamento de menores
nas atividades assistenciais especificas;

- elaborar laudos e relatérios, quando necessario;

- supervisionar, analisar /ou elaborar relatérios, manuais,
tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informagtes,
organograma, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de

servicos, pesquisas, levantamentos ¢ outros, dentro de sua area
de atuagio;

participar em commssdes;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus

Superiores. .
Cy QUANTO A FUNCAO DR BIBLIOTECARIA

plangjar e implantar biblictecas, redes ou sistemas de
bibliotecas, centros de documentagio, informagio, bancos e
bases de dados bibliogrificos ¢ demais servigos que tenham
como objetivo o ammazenamente efou a disseminagio de
informagio;

plancjar, coordenar efou elaborar a selecio ¢ do material
bibliogrifico a ser incerporado 2o acervo do drgdo, bem como
o processamento itécnico, o servigo de disseminagio da
inforagio ¢ de circulagiio do acervo;

orientar o5 usudrios quando aos recursos disponmiveis na
biblioteca ou centro de  documentagio/mformacio,
assessorando-os na elaboragiio ¢ apresentagio de trabalhos;
planejar, shpervisionar efom execular programas que visem
conscientizar a comunidade quanto i preservagiio da memoria
documental do Municipto;

supervisionar, analisar e/ou elaborar relatérios, manuais,

tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informagGes,
organograma, fluxogramas, instrugbes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos ¢ outros, dentro de sua irea
de atuagiio;

participar em comissdes;

executar oufras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

D) QUANTO A FUNCAO DE CONTADOR

planejar os trabalhos inerentes as atividades contdbeis,
organizando o sislema de registro e operagdes a fim de
possibilitar ¢ controle ¢ o acompanhamento contibil e
financeiro;

conferir € assinar balangos, balancetes e outros documentos
contibeis em geral;

supervisionar os trabalhos de contabilidade, analisando-os e
orientando seu processamento a fim de assegurar o
cumprimento do planto de contas adotado;

proceder ou orientar a classificaglio ¢ avaliagio de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e
SErVigos;

organizar balancetes, balangos ¢ demonstratives de comtas,
aplicando as normas contibeis para apresentar resultados
parciais em gerais da situagio patrirnonial, econdmica e
financeira do érgio;

participar da elaboragiio do Plano Plurlanual, da lei de
Diretrizes Orgamentirias ¢ do Orgamento anual, fornecendo os
dados conmtdbeis para servirem de base & montagem dos
mesmos;

planejar & executar auditorias comtdbeis, efctuando pericias,
investigaces, apuragbes e exames técnicos a fim de assegurar
o0 cumprimento s exigéneias legais e administrativas;

elaborar anuaimente relatério analitico sobre a situagio
patrimonial, econémica e financeira do drgdo, apresentando
dados estatisticos;

assessorar a diregic em problemas financeiros, contibeis e
orgamentirios dando pareceres, a fim de contribuir para a
cometz elaboragiio de politicas ¢ nstrumentos de aglio nos
referidos setores;

supervisionar, analisar e/ou elaberar relatdrios, manuais,

1abelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informagbes,
organograma, fluxogramas, instrugBes, editais, ordens de
Servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua drea

de atuagiio;

participar em comissfes;

executar outras tarefas correlatas e/ou determmadas por seus

superioras.
E) QUANTO A FUNCAQ DE ENFERMFEIRO

realizar pesquisas ¢ montar programas visando a:
- recuperagio da saiide do enfermo;
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- educagfio sanitdria;

- prevengZo contra doengas;

- conservagao da satide;

- acompanhar os médicos em seus trabalhos de:

- atendimento de consultas;

- visita aos doentes;

- cirurgia;

- pos-operatorio;

prestar socorros de emergéncia na anséncia dos médicos,

apoiar moral e psicologicamente os pacientes;

oriertar ¢ supervisionar os trabalhos das pessoas que sfo
responsaveis pela higiene e conforte ambiental,

executar ou fiscalizar o trabalho de limpeza e disposigiio dos
instrumentos das salas de cirorgia, e curativos e consultas;
treinar e chefiar enfermeiros auxiliares, atendentes e demais
pessoas de nivel téomice gue trabaltham no seu setor;
supervistonar, analisar e/ou elaborar relatorios, manuais,

tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informagSes,
organograma, fluxogramas, instruges, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levartamentos ¢ outros, dentro de sua drea
de atuagio,

participar em comissdes;

executar ouiras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

F) QUANTO A FUNCAO DE ENGENHEIRO AGRONOMO

atuar mnas atividades de extensZo rural, oriemtando os
agriculiores sobre a adogio de técmicas modemas no
tratamento das atividades agricolas em geral, como variedades
de culturas, tipos de sementes, insumos, efc.;

determinar e definir a confecgfio de curvas de nivel, auxiliande
nas atividades de conservagio de solo ¢ efetuar levantamento &
conscientizagio a nivel commnitirio para cragio de hortas
comunitarias e escolares;

promover a execugdo de projetos do Plano de Readequagio de
estradas, bem como acompanhar as miquinas ne trabathe de
execugio;

promover a organizagio de Feiras e Exposiges;

orientar quanto aos planos de créditos, bem como nos projetos
técnicos, fiscalizando a2 aplicagio de verbas obtidas através
dos ptanos de crédito;

desenvolver trabalhos de inseminagio artificial ¢ controle
sanitirio animal € controlar ¢ cadastramento do setor;

determinar ¢ definir a confecgio de construgio de tanques de
Piscienltura, auwxiliar nas orientagbes técnicas para seu
desenvolvimento;

realizar projetos de programas que requerem Tecursos perante
orglos estaduais e federais,

desenvolver o Programa de Elefrificagio Rural ¢
acompanhamento do mesmo;

atuar nas atividades de desenvolvimento do viveiro de mudas,
horta municipal ¢ Horto Florestal;

acompanhamento e localizagio ne terraplenagem de avidrios,
pocilgas etc.;

planejar e desenvolver campanhas ¢ servigos de fomento 2
agriculiura,

elaborar, executar ¢ acompanhar projetos relacionados @
agricuttura;

opinar sobre defensivos agricolas, materials, utensilios e
equipamentos agricolas ;

supervisionar 2 instalagio ¢ montagem de equipamentos, para
assepurar a observincia das especificagbes e dos padedes de
qualidade ¢ seguranga;

executar tarefas de defesa sanitiria vegetal, fiscalizando o
comércio e defensivos agricolas, mmdas, sementes e a
utilizagiio de  medicamentos efetuando levantamento da
demanda, verificando a existéncia de pragas, doengas etc;
participar na execugfio de projetos ¢ programas de extensdo
rural;

auxiiar nas atividades de cooperativismo orientando
produtores sobre técnicas de plantio, manejo de maquimas, uso
de defensivos e similares;

- supervisionar, analisar e/ou elzborar relatdrios, manuais,
tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informagbes,
organograma, fluxogramas, instruges, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua drea
de atuagio;

- participar em cormisses;

- execuiar outras tarefas comrelatas e/ou determinadas por seus

superiores.

G) QUANTO A FUNCAO DE ENGENHEIRO CIVIL

- elaborar projetos de construgBes, calculando:

- o custo de matzrial e mio de obra;

- tempo necessario para conclusfio do trabalho;

- pessoal qualificado;

- quantidade de mAo-de-obra necessiria,

- analisar e indicar:

-ategifo ¢ o local proprie pata a construgdo da obra;

- o tipo de obra 2 ser construido, se ponte, estradas, edificios,
etc. e sua finalidade;

- o tipe de material a ser empregade e equipamentos e
materiais necessarios;

- organizar o cronograma fisico e fimanceiro das diferemtes
etapos da construglo, dirigindo e fiscalizando a execugfio dos
trabalhos desde o assentamento dos alicerces até a fase final da
obra;

- organizar e dirigir trabalhos de reparos, comservagio e
manutengic de construgdes prejudicadas pelo tempo, fatores
climéiticos e outros motivos;

- apalisar estudos e projetos técmicos de obras em geral,
verificande a observancia de especificagBes técnieas ¢ normas
de seguranca;

- elaborar, coordenar, reformular, acompanhar efou fiscalizar
projetos, preparando plantas e especificagBes técmicas e
estéticas da obra, indicando tipo , quahdade de materiais e
equipamentos, mdo de obra necessiria, efetuando cdleulos de
custos, acompanhamento fisico-financeiro, para possibilitar a
construgdo, reforma efou manutengio de estradas, pontes,
servigo de urbanismo, controle & erosfio, edificagdes ¢ outros;

- orientar, coordenar e supervisionar a execugdo de pesquisas,
estudos, trabalhos de medigdo, cdlculos topograficos,
acrofotogramétricos, levantamento de rodovias, sondagens
hidrograficas e outros;

- promover a fiscalizaclio de obras ¢ edificagGes executadas por
empreiteiras; avaliagio de imdveis; projetos de combate 4
erosiio, avaliagio da capacidade técnica das finmas
empreiteiras, treinamento de subordinados e outros,

- supervisionar, analisar e/fou elaborar relatérios, manuais,
tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informagdes,
organograma, fluxogramas, instrugSes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levamtamentos e outros, dentro de sua area
de atuaggo;,

- participar em comisses,

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
SUpEriores.

H) QUANTO A FUNCAO PE ENGENHEIRO FLORESTAL

- planejar, organizar e controlar as atividades ambientais,
assessorando na execugdo, operagdo mamitengio de obras;

- analisar projetos de implantagio de loteamento, ntcleos
habitacionais ¢ demais estabelecimentos de interesse piblico,
observando a infra-estrutura ambiental, para garantir
condighes de habilidade e prevenir possiveis causas que
venham a afetar o ambiente meio ambiente;

- participar nas agdes de planejamento, organizagio e controle
das atividades do meio ambiente;

- promover a educagio ambiental, efetmando palestras ¢
avaliando resultados, de acordo com planos de aglo e
diretrizes institucionais, pata o meio ambiente;

- desenvolver pesquisas referentes ac sancamento ambiental nas
dreas de atuagdo, para melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

- promover a parlicipa¢gio ¢omnunitiria ne desenvolvimento das
atividades relacionadas ao meio ambiente ¢ a futegragio das
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agbes de sancamento ambiental, facilitando o acesso e o
atendimentto 3 populagio;

- elaborar relatérios, pareceres técnicos e outros instrumentos de
conirole, informando resultades e demonstrando a adequagiio
destes js diretrizes estabelecidas;

- parficipar ¢ promover enconfros sobre as atividades de
saneamento  ambiental e orientar a comunidade quanto ao
cumprimento da legislaciio vigente;

- supervisionar, analisar e/on elaborar relatérios, manuais,
tabelas, procedimentos, normas, parecer téenico, informagoes,
organograma, fluxogramas, instruges, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos € outros, dentro de sua area
de atuagdo;

- participar em comissdes;

- execular outras tarefas correlatas efou determimadas por seus

superiores.

I) QUANTO A FUNCAO DE ENGENHEIRO SANITARISTA
planejar, organizar ¢ comirolar as atividades de saneamento
bésico e ambiental, assessorando na execuglo, operagio
manutengio de obras;

-  amlisar projetos de implantagio de loteamemto, miicleos
habitacionais ¢ demais estabelecimentos dz interesse da satde
pitblica, observando a infra-estrutura sanitiria e ambiental
para garantir condigdes de habilidade ¢ prevenmir possiveis
causas que venham a afetar a saide e 0 ambiente;

- participar nas agbes de planejamento, organizacio ¢ controle
das atividades de saneamento basico e ambiental;

- promover a educagiio sanitiria, efetuando palesiras ¢ avaliando
resuitados, de acordo com planos de agio e diretrizes
institucionais, para o saneamento bésico ¢ ambiental;

- desenvolver pesquisas referentes ao sancamemto bésico e
armbiental nas dreas de atwagdo, para melhoria da qualidade dos
servigos prestados;

- promover a participagio comunitiria no desenvolvimento das
attvidades relacionadas 3 satide ¢ sancamento;

- promover a integragio das agBes de saneamento basico e
ambiental, facilitando o acesso e o atendimento A populagio;

- elaborar relatérios, pareceres técnicos e ontros mstrumentos de
controle, informando resultados e demonstrando a adequagiio
destes s diretrizes estabelecidas;

- participar e promover encontros nas atividades de sanearnento
basico e ambiental;

- orientar a comunidade quanto ao cumprimente da legislaggo
samitdria vigente;

- exercer a fungio de vigilante sanitirio;

- supervisionar, analisar e/ou elaborar relatérios, manuais,
tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informagdes,
organograma, fiuxogramas, instrugdes, editais, ordens de
Servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua area
de atuacio;

- participar em comisses;

- execular oufras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

.]) QUANTO A FUNGAO DE FONOAUDIOLOGO
realizar tarefas inerentes 3 drea fonoaudiologia;

- efetuar estudo de casos, avaliando as deficiéncias ligadas &
comunicagiio oral do paciente, realizando exames fonético da
lingnagem, audiometria, gravagiio e outras técnicas proprias;

- estabelecer planos de treinamentos on terapdutico com base no
prognéstico, determinando exercicios fonoarticulatérios de
respiragdo, motores, etc.;

- programar, desenvolver ou supervisionar o tremnamento de voz,
fala, lingnagem, expressic e compreensio do pensamento
verbalizado e outros, oriemado ¢ fazendo demonstragio de
respiragio funcional, enpostagiio de voz, treinamento fonético,
auditivo de dicgfio e organizagiio de pensamento em palavras,
para reeducar e/ou reabilitar o paciente;

- emilir parecer gquanto 2o aperfeicoamento on a praticabilidade
da reabilitagio fonoaudioldgica, empregando técmica de
avaliagio especifica para possibilitar a selegiio profissional ou
escolar;

efetuar avaliagio audiologica procedendo i indicagfio de
aparetho auditivo se necessdrio;

supervisionar, analisar efon elaborar relatérios, manuais,

tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, mformagies,
organograma, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de
Servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro ds sua rea

de atnagio;

participar em comissBes;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por scus
superiores.

K) QUANTO A FUNCAO DE MEDICO

participar  da formulagio de diagnédsticos de saiide piblica,
realizando levantamentos da situagio dos servigos de saide do
Municipio, identificando prioridades para detenminagio dos
programas a serem desenvolvidos;

elaborar, coordenar, supervisionar & executar planos e
programas de saiide piblica, direcionando as atividades
médico-sanitirias conforme as necessidades diagnosticadas;
elaborar e coordenar 2 implantagiio de normas de organizagio
e funcionamento dos servicos de sailde postos 4 disposigio da
popuiagio;

participar nas definigbes dos programas de aiwalizagio e
aperfeigoamento das equipes que atuam na drea de sanide,
fornecendo  subsidios técmicos para a composigio dos
contendos programados;

opinar tecnicamente nos processes de padronizacio, aquisigio,
distribuigio, instalagio ¢ manutengio de equipamentos e
materiais para a drea de sande;

prestar atendimento. médico preventive , terapéutico ou de
emergéneia examinando o paciente, diagnosticando,
prescrevendo o tratamento, prestando otientagio e solicitando
hospitalizagio se necessario;

requisitar, analisar e interpretar exames complementares de
laboratorios para fins de diagnéstico e acompanhamento
clinico;

participar de juntas médicas, avaliande a capacidade laborativa
do paciente, verificando as suas condigbes de saiide, emitindo
laudos para admissdo, concessio de lcengas, aposentadorias
por invalidez, readaptagdo, emissio de atestados de sanidade
fisica e mental;

efetnar 2 andlises de avaliagio e revisio, bem como a
supervisio técnico-administrativa de contas hospitalares;
supervisionar, analisar e/ou elaborar relatorios, manuais,

tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informagdes,
organograma, fluxogramas, instrugBes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos e outres, dentro de sua drea

de atuagfio;

participar em comissBes;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus
superiores.

L) QUANTO A FUNGAO DE MEDICO VETERINARIO

conhecer o Codigo Sanitario do Municipio ¢ do Estado;
aplicar as Leis: Federal, Estadual e Municipal ligada & saide
publica;

ter conhecimento sobre manejo, alimentagiio animal (hovines,
suinos, eqilnos e aves),

conhecimento e aplicagio de fisiologia da reprodugiio e
inseminagio artificial;

elaborar, supervisfonar e executar programas de fiscalizaglio
envolvendo trinsito de anmmais e produtos veterinarios de
origem animal, estabelecimento de vacinas, feiras de
exposiclies e outros, para controlar a qualidade e condigdes
sanitirias e prevenir surtos de doengas;

averiguar a existéncia de focos de doengas;

supervisionar, analisar e/ou elaborar relatérios, manuais,
tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informagdes,
organograma, fluxogramas, instrugBes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos & outros, dentro de sua drea
de atuagio;

participar em comissdes;
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executar outras tarefas comelatas e/ou determinadas por seus
superiores,

M} QUANTO A FUNCAO DE NUTRICIONISTA

analisar a mfluéncia de fatores que atuam sobrs o individuo,
aplicando testes, participande de reunides clinicas e utilizando
outros métodos de verificagio para diagnéstico e tratamento a
ser realizado;

dar orientagio quanto s formas mais adequadas de
atendimento ¢ disciplina, visande o ajustamento e a interagio
secial do individuo:

atuar na corregio ¢ prevengdo de distirbios psiquicos,
utilizando-se de métodos e técmicas para restabelecer os
padres nonmais de comportamento;

auxiliar médicos, fornecendo dados psicopatolégicos para
diagnéstico e tratamento de enfermidades;

efetuar o recrutamento, selegio, treinamento, acompanhamente
¢ avaliagdo de desempenho de pessoal envolvido na merenda
escolar, vefeitérios de creches, hospital e outros através de
lestes e entrevistas, a fim de fornecer dados utilizados pela
administragiio de pessoal:

planejar, coordenar efon executar atividades de avaliagio e
orientagiio sistemdtica de pessoal envolvide na merenda
escolar, refeitorios de creches, hospital e outros, participando
de programas de apoio, pesquisando e implantando novas
metodologias de trabalho;

supervisionar, analisar e/ou elaborar relatérios, manuais,

labelas, procedimentos, normas, parecer téenico, informages,
organograma, fluxogramas, instrugGes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua drea

de atuagio; :

participar em comisses;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus
superiores.

N) QUANTO A FUNCAQ DE ODONTOLOGO

realizar exodontia simples de dente deciduo, exodontia de
dente permanente, restauragio em composto de uma ou mais
faces (permanente e decidue), restauragiio em amalgama de
uma ou mais faces (permanente ou decidno), atendimentos nos
Postos de Saide na sede e interior;

planejar e realizar estudos e pesquisas de campo de
laboratdrio,  estudando:  origem, evolugio,  estrutura,
distribuigio, meios e outros aspectos de diferentes formas de
vida, para conhecer as caracieristicas, comportamento e outros
dados importantes referentes a0s seres vivos;

emitir pareceres fécnicos na compra de materiais e
equipamentos para uso em Postos de Saide ou Odontologicos;
planejar, executar, supervisionar e avaliar programas
educativos de profilaxia dentiria e servigos odomtolégicos,
prevendo recursos;

realizar pericia odontolegal e ondotoadministrativa, examinado
a cavidade ¢ o5 dentes para fornecer atestados, licengas, laudos
@ outras informagdes;

examinar dentes e cavidade bucal, procedendo, se necessdrio a
profilaxia, restauragiio, cirurgia e prétese, administrando e
prescrevendo  medicamentos,  odontologia  preventiva,
orientagio de higiene e educagio sanitiria, tratamentos
radiculares {de canal);

acompanhar a evolugio do tratamenio, anotando dados
especificos em fichas individuais dos pacientes, e elaborando
relatorios estatisticos;

execttar servigos de radiologia dentdria;

supervisionar, analisar e/ou elaborar refatérios, manuais,

tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informagdes,
organograma, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua drea

de atuaciio;

participar em comissdes;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus

SUPCFIOres.

0) QUANTO A FUNCAO DE PEDAGOGO

planejar as atividades a serem realizadas durante o ano letivo
estabelecendo os objetivos, as estratégias e o cronograma;
manter atualizado o arquivo, com as pastas individuais do
ustririo, ¢ o sistema de ficharic com o respectivo cadastro;
implantar os servigos de orientagfic educacional, estruturando a
filosofia de trabalho;

ajudar o educando na solugfio de suas dificuldades no aspacto:
estudantj]: aprendizagem ¢ escolha acertada do curso a seguir,
no aspecto pessoal, familiar e social: adaptagio, anilise de
suas potenctalidades, seus interesses, sua estrutura de
personalidade, temperamento e cardler; no  aspecto
profissional: andlise do mercado de trabatho, das profissdes ¢
das oportunidades;

realizar sessdes  coletivas,  atendimento
aconselhamento vocacional e profissional;
supervisionar estigios de alunos de habilitagio em orientagio
educacional;

supervisionar, analisar e/ou elaborar relatérios, manuais,

tabelas, procedimentos, normas, parecer 1écnico, informagies,
organograma, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua drea

de atuagio;

participar em corniss@es;

executar outras tarefas correlatas e/ou determimadas por seus
supetiores.

individual ¢

P) QUANTO A FUNGAO DE PSICOLOGO

dar orientagio quanto 45 formas mais adequadas de
atendimento ¢ disciplina, visando o ajustamento e a interagic
social do individuo;

atuar ma corregio € prevengo de distirbios psiquicos,
utilizando-se de métodos e técnicas para restabelecer os
padrbes normais de comportamento;

auxitior médicos, fomecendo dados psicopatologicos para
diagnéstico e tratamento de enfermidades;

efetuar o recrutamento, selegio, treinamento, acompanhamento
e avaliagio de desempenho de pessoal através de festes e
entrevistas, a fim de fomecer dados wtilizados pela
administragiio de pessoal;

plangjar, coordenar e/ou execular atividades de avaliagio e
orientagdio psicologica, participando de programas de apoio,
pesquisando e implantande novas metodologias de trabatho,
supervisionar, analisar e/ou elaborar relatérios, manuais,

tabelas, procedimentos, notmas, parecer técnico, informagdes,
organograma, fluxogrammas, instrugBes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua drea

de atuagdo;

participar em comiss@es;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus

superiores.
Q) QUANTO A FUNCAO DE TECNICO DESPORTIVO

incentivar a pritica de esporte ¢ das atividades recreativas no
sentido da melhor qualidade de vida humana; buscar continua
participagio da comumidade, nos esforgos do  govemo
municipal, visando i pritica do esporfe; organizar
campeonatos de diversas modalidades infantil e adulto;
promover tomejos de futebol , voleibol, basquetebol e outros
eventos desportivos de interesse da comunidade;,

dar possibilidade de participagio das diferentes camadas
$0C1als Nos eventos esportivos;

efetuar o planejamento e coordemagio de  atividades
desportivas, sugerindo temas, elaborando a programagio,
discriminando recursos necessérios, locais, datas e demais
detathes técnicos, coordenando e supervisionande equipes, nos
trabalhos de levantamentos, triagem ¢ computagio de dados, ¢
de obtengio dos recursos necessdrios a realizagio de torngios
de demais atividades e esportivas;

acompanhar o desenvolvimento de promogSes esportivas, a
realizacio de filmagens ¢ gravagbes, especificando temas,
detalhes técnicos, avaliando a receplividade e inferesse da
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populagdo ¢ dos desportistas, detectando falhas e esclarecendo
o que se fizer necessirio;

- supervistonar, analisar e/ou elaborar relatérios, manuais,
tabelas, procedimentos, normas, parecer téenico, informages,
organograma, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de
$2TVIgoS, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua drea
de atuagdo;

- participar em comissdes;

- executar oufras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus

superiores.

R) QUANTO A FUNCAOQ DE TECNICO EM ASSUNTOS

EDUCACIONALS

- participar de andlises das realizagbes educacionais do
Municipio e equacionar a problematica padagégica;

- realizar pesquisas de natureza técmica relacionada com o
estude da legislaglio da organmizagiio ¢ do funcionamento do
Sistema  Educacional, dos diferentes processos de
aprendizagens da Administragio Escolar, dos métodos ¢ das
técnicas empregadas;

~  estudar medidas que visem melhorar o nivel pedagdgico;

- participar de andlises e estudos pertinentes & drea de
Educagdo ou outras ireas cujos reflexos nela venham a
incidir;

- executar trabalhados especializados em assuntos de Educagio
& Administragdo Escolar;

- proceder a estudos e pesquisas relativos a psicotécnica,
andlises profissionais, processos de orientagio e inquéritos
sociais:

- orienfar os afunos de modo a kva-los a4 umm opgio
prafissianal canscients;,

- cooperar com o5 professores ¢ com eles procurar resolver os
problemas dos alunos, encaminhando-os a oulros setores,
quando deles depender a solugiio;

- zelar pelo cumprimento das Leis do Ensino, bem como pelo
aperfeigoamento e corregio dos aspectos  didaticos e
pedagégicos da Administragiio Escolar na drea municipal;

- participar da revisiio de programas de ensino, analisando seu
rendimento ¢ suas eficiéneias e estudando medidas de
rucionaiizacho 4o travatho escolar;

- paticipar da divnlgacip de atividades pedagdgicas de
interesse educacional;

- patticipar de reunides de Diretores de Estabelecimento de
Ensino, Professores ¢ Ortentadores Educacionais;

- emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

- fornecer dados estatisticos de suas atividades;

- apresentar relatérios periddicos de suas atividades;

- cxecular outras tarefas correlatas efou determinadas pelos
seus superiores.

8} QUANTO A FUNCAOQ DE
FARMACEUTICO/BIOQUIMICO
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ANEXO VI
(Parte Integrante da Lei n.° 1.266/2004)
CLASSES ORGANIZADAS POR PADROES

QUADRO GERAL
PADRAO CLASSES
A AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS 1
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I
GUARDA NOTURNO
— TELEFONISTA
B AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS II

AUXILIAR DE EPIDEMIOLOGIA
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

C AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS III
RECEPCIONISTA
MOTORISTA EM GERAL

D
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

E CARPINTEIRO

p ELETRICISTA
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

SECRETARIA
TECNICO DE NiVEL MEDIO 1

MOTORISTA DE ONIBUS
G OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
PEDREIRO

H AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO If
AUXILIAR DE VIGILANCIA SANITARIA
FISCAL

MECANICO

MESTRE DE OBRAS

TECNICO DE NIVEL MEDIO II

TECNICO DE NiVEL SUPERIOR 1

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I
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(Parte integrante da Lei n® 1.266/2004)
QUADRO DE NIVEIS E PADROES DE VENCIMENTOS DOS GRUPGS
OCUPACIONAIS: OPERACIONAL, ADMINISTRATIVO E NIiVEL SUPERIOR
MES BASE: DEZEMBRO/2004

[ PADROES NIVEIS

1] 27783 6] 305.75 1] 33667 6] 373.02

3 2B3.30 Tl 312.68 13| 34545 17| 38140
A 3| 28005 8l 319.14 13| 352.36

A 20484 ol 32552 14| 35040

5 300.73 0 33203 5] 366.58

T 279055 B 30865 T 340.77 6|  376.24]

2l 26514 7 ) 12| 347.59 17| 383.76
B 3] 29084 8] 321.12 13 35454

4 29666 o] 32754 14| 36163

5 30259 10f 334.09 15  368.86

1] 321.48 6] 354.94 1| 391.88 6| 432.67

2| 327.91 71 362.08 12{ 399.72 17| 44132
c 3 33447 8l 36028 13f 40771

4] 34718 6] arb. 14 41587

5 34798 10| 28420 15 424.19

T 332.81 6| 367.45 T1{ . 40563 16| 447.62

2| 33947 71 37480 121 41381 17] 456.88
D 3| 346.26 Bl 38220 T3] 42208

4] 353.18 ol 380.04 14] 43053

5| 36024 10 G774 151  439.14

T 349.44 B| 38581 11f  425.07 18] 470.30]

2] 35643 7T 3935 121 43448 17| 479.71
E 3] 36356 8l 40140 13 44347

4] 37063 9] 40042 14| 452.04

5| 3/8.25 10| 217.61 15| 461.08

T 36347 Bl 401.25 T 443.01 16| 48012

2] 37069 71 40827 12{ 451.87 17| 49890
F 3 378.10 8 2174 15| 460.90

4] 38566 ol 425.80 14f 47012

5| 30338 10 q.32 15| 47952

T 416.01 Gl 45031 11 507.11 16| 550.80

2] 42433 71 468.49 12| 517.26 7| 571.09
G 3] 43282 8 4/7.66 13| 527.60

Al 44147 o dardz 4 538.15

5] 450.30 10[ 49717 5] 548.92

T 425.01 6| 47355 T b22od 16| —'577”2%J

2] 43749 71 AE3.02 12] 53330 17| 588.80
H 3 44524 8] 49z, 3] 54396

4] 455.16 8 50054 14| 55484

5l 46427 10| 51258 15] 56504
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J 3| 63230 8 698.11 13 77077
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T 90844 6] 1102.36 1) 1217.09 6] 1343.77|
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K 3| 1038.78 8l 1146.80 13] 126626
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ANEXO XII

(Parte Integrante da Lei n° 1.266/2004)
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

CLASSE ] SKERIES DE CLASSES ]

PROMOCAO VERTICAL ASCENSAO

Auxiliar de Servigos Gerais I | Auxiliar de Servigos Gerais I | a cargos em comisso e/ou

Auxiliar de Servigos Gerais I | Auxiliar de Servigos Gerais 11

Agente de Servigos Piiblicos I | Agente de Servigos Publicos I | funcio de chefia e/ou

Agente de Servigos Piblicos I | Recepcionista

Auxiliar Administrativo 1 Auxiliar Administrativo I assessoria efou encarregado

Assistente Administrativo 1 Assistente Administrativo IT

Auxiliar Administrativo 1T Assistente Administrativo H

Técnico Nivel Médio 1 Téenico Nivel Medio 1T

Motorista em Geral Motorista de Onibus

Carpinteiro/Pedreiro Mestre de Obras

Recepcionista Auxiliar Administrativo I




