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Prefeitura Municipal de Guarlba

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 48.664.304/0001-80

LEI N°1.920 - DE 25 DE JULHO DE 2.003
DISPOE _SOBRE O QUADRO GERAL DE PESSOAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE GUARIBA E APROVA O PLANO DE CARREIRA E
REMUNERACAO DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL DE GUARIBA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS

A Céamara Municipal de Guariba, Estado de Sdo Paulo, em Sessdo
Extraordinaria realizada no dia 25 de Julho de 2.003, APROVOU ¢ eu — Herminio
de Laurentiz Neto — Prefeito Municipal sanciono e promulgo a seguinte ...

LEI COMPLEMENTAR

Artigo 1° - Esta lei complementar estrutura e organiza o Quadro
Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de Guariba, € aprova o Plano de Carreira e
Remuneragdo do Servidor Publico do Municipio de Guariba.

CAPITULO1
DO QUADRO DE PESSOAL

Artigo 2° - O Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Guariba € constituido dos empregos publicos:

I — De Provimento Efetivo

Empregos Piablicos Nimero de | Jornada Referéncia
vagas Semanal Salarial
Analista de Sistemas 01 20 15
Apanhador de Lixo 17 40 01
Arquiteto 01 20 11
Assistente Social 06 30 11
Auxiliar de Enfermagem 07 40 03
Auxiliar de Escola 52 40 02
Augxiliar de Se¢éo 30 40 02
Carpinteiro , 03 40 04
Cirurgido Dentista <~ 23 20 16~
Coveiro 02 40 03
Encanador 03 40 03
Eletricista 03 40 04
Enfermeira Padrio 02 30 14
Escriturério 25 40 04
Farmacéutico 01 _ 20 11
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Fiscal de Tributos e Pregos 09 40 05

Fiscal de Obras Particulares 05 40 05
Fisioterapeuta 02 20 11
Fonoaudiélogo 02 20 11
Gari ou Margarida 16 40 01
Inspetor de Alunos 30 40 02
Mecénico 01 40 04
Médico < 26 20 16 ~
Motorista 36 40 03
Nutricionista 01 20 11
Oficial de Escola 25 40 04
Operador de Maquinas Pesadas 03 40 05
Padeiro 03 40 03
Pajem 20, 40 01
Pedreiro 16 40 04
Pintor 03 40 03
Procurador Municipal 04 20 16
Professor de Educagéo Basica I 159 22/27 07/10
Professor de Educagdo Basica Il 85 22/27 08/12
Psicélogo 06 20 11
Servente 105 40 01
Técnico em Enfermagem 02 30 06
Telefonista 02 30 02
Trabalhador Bragal 60 40 01
Tratorista 02 40 03
Veterinario 01 20 11
Vigia : 38 40 01
Vigilante Epidemioldgico 12 40 04
Vigilante Sanitario 03 40 04

Paragrafo Primeiro — Para o cargo de Professor de Educagdo
Basica I, enquanto exercer jornada inicial de trabalho docente - 22 (vinte e duas) horas
semanais - terd como referéncia para fins salariais a constante do niimero 07 (sete), e
enquanto exercer jornada basica de trabalho docente - 27 (vinte e sete) horas semanais
- terd como referéncia salarial a constante do nimero 10 (dez).

Paragrafo Segundo - Para o cargo de Professor de Educagdo
Basica II, enquanto exercer jornada inicial de trabalho docente - 22 (vinte e duas)
horas semanais - terd como referéncia para fins salariais a constante do nimero 08
(oito), e enquanto exercer jornada bésica de trabalho docente - 27 (vinte e sete) horas
semanais - terd como referéncia salarial a constante do numero 12 (doze).

=

Av. Evaristo Vaz, 1.190 - Fone: (0xx16) 3251-9422 - Fax: (0xx16) 3251-2342 - CEP 14840-000 - Cx. Postal, 49

-~



ESTADO DE SAO PAULO

CNPJ 48.664.304/0001-80 € Vs s

Paragrafo Terceiro - Os cargos publicos efetivos relacionados

no Anexo III da presente lei, serdo extintos na vacéncia.

II — De Provimento em Comissio

Prefeitura Municipal de Guaribg

Cuignade

FEGACL

Emprego Piblico Nimero de Jornada Referéncia
vaga(s) Semanal Salarial
Assessor de Gabinete 01 20 18
Assessor Juridico 01 20 18
Coordenador de Servigo Publico 04 40 05
Diretor de Departamento 05 40 17

III - Cargos de Comissio ocupados por servidores de

provimento efetivo

Ntmero de

Emprego Publico Jornada Referéncia
vaga(s) Semanal Salarial
Diretor de Escola 12 40 17
Procurador Geral do Municipio 01 20 18

IV — Agentes Politicos ( nos termos da Emenda Constitucional

19/98 ).
Cargos Numero de vagas
Secretirio Municipal de Administragdo 01
Secretario Municipal de Finangas 01
Secretario Municipal de Educagio e Cultura 01
Secretério Municipal de Saiude 01
Secretario Municipal de Obras e Servigos ' 01
Secretario Municipal de Emprego ¢ Relagdes do Trabalho 01
Secretirio Municipal de Esporte e Turismo 01
Secretdrio Municipal de Meio Ambiente 01
Secretdrio Municipal de Industria, Comércio e Abastecimento 01
Secretario Municipal de Assisténcia € Promogdo Social 01
CAPITULO IT
DO PLANO DE CARREIRA

Artigo 3° — Constitui objetivo do Plano de Carrcira e
Remuneragdo, a valorizagdo dos seus' profissionais, formag¢éo continuada € como

conseqiiéncia, a melhoria no atendimento a populagéo. %
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Artigo 4° - Para efeitos deste Plano de
Servidor Publico, serdo considerados apenas os funcionérios que integram o Quadro
Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de Guariba, constante do Anexo I, da
presente lei complementar.

Artigo 5° — Para efeitos de Plano de Carreira dos servidores
integrantes do Quadro do Magistério Publico do Municipio de Guariba, sera aplicada
legislag@o prépria municipal.

Artigo 6° — Evolugdo Funcional por Via Académica € a passagem
do integrante do Quadro de Pessoal da Prefeitura para nivel da respectiva classe,
mediante a avaliagdo de indicadores de crescimento da capacidade potencial de
trabalho do profissional.

Artigo 7° — Para efeito de classificagdo académica, sera levado
em consideragdo os cursos mencionados no Anexo I, desta lei complementar.

Paragrafo Primeiro — Os cursos mencionados no Anexo I,
deverdo ser concluidos e autorizados nos Orgéos competentes em suas respectivas
unidades.

| Paragrafo Segundo — Os portadores de curso superior deverdo
ter diplomas registrados no MEC para serem classificados, além do registro na
entidade de classe competente, quando for o caso.

Pardgrafo Terceiro — O curso superior devera ser correlato a
area de atuagdo profissional que o servidor exercer na Prefeitura Municipal de
Guariba. '

Paragrafo Quarto — Os cursos de eépecializaqﬁo, mestrado e
doutorado deverdo seguir as instru¢des do Ministério da Educagio, Conselho Nacional
de Educag@o ou outro 6rgdo federal competente designado.

Pariagrafo Quinto — Os cursos de especializagdo, mestrado e
doutorado para serem classificados deverdo seguir a formagfo superior do funcionario
¢ a sua relagdo com a fung@o desempenhada na Prefeitura Municipal de Guariba.

Artigo 8° — A Evolugéo Funcional tem por objetivo reconhecer a
formagdo académica do profissional, no respectivo campo de atuagdo, como um dos
fatores relevantes para a melhoria da qualidade de seu trabalho.

Paragrafo Primeiro — Fica assegurada a Evolugido Funcional
pela Via Académica por enquadramento, a ser classificado quando o servidor fizer jus
a sua concessdo. Nido poderdo requerer evolugfo funcional os servidores que:

4
Av. Evaristo Vaz, 1.190 - Fone: (0xx16) 3251-9422 - Fax: (0xx16) 3251-2342 - CEP 14840-000 - Cx. Postal, 49 .




Prefeitura Municipal de Guari

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 48.664.304/0001-80

a)  estiverem afastados para cargos e fungdes fora da Prefeitura
Municipal de Guariba;

b) estiverem afastados do servigo publico sem remuneragio.

Paragrafo Segundo — Os documentos deverdo ser anexados em
requerimento que serd protocolado no Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal. A
autenticidade dos documentos entregues € de responsabilidade do requerente. Em caso
de comprovar irregularidades, serda anulada a evolugdo e aberto processo
administrativo para apurar responsabilidades civis e criminais a bem do servigo
publico.

Paragrafo Terceiro — Sera criada e nomeada uma Comissdo de
Evolug@o Funcional Municipal, composta por 03 ( trés ) integrantes, sendo 02 (dois)
escolhidos entre os servidores municipais efetivos € 01 (um) do Departamento de
Recursos Humanos da Prefeitura.

Parigrafo Quarto — O beneficio de que trata este Capitulo, sera
concedido apds andlise e parecer da Comissdo de Evolugdo Funcional Municipal,
devendo ser classificado na escala de remuneragio constante do Anexo II, desta lei,
no més subseqiiente ao da homologagdo do pedido.

Paragrafo Quinto — Os ocupantes de cargos comissionados,
serdo enquadrados dentro do cargo de aprovagdio e nomeagéo em concurso publico,
quando de posse do cargo efetivo.

Parigrafo Sexto — Os portadores de mais de um curso superior,
especializagdo, mestrado e doutorado, fario uso de apenas um unico documento,
ficando proibido solicitar avaliagdo de véarios documentos de mesmo grau de formagio
escolar para serem promovidos.

Paragrafo Sétimo — O periodo de estdgio probatdrio nio serd
considerado de efetivo exercicio para efeito de evolugio funcional, visto o funcionério
estar em processo de avaliagdo.

Artigo 9° — O periodo para apuragdo da evolugdo funcional sera
cessado, quando o servidor estiver:

I — afastado para prestar servigos junto a empresa, fundagdo ou
autarquia, bem como junto a 6rgdo da Unifio ou Estado;

II — afastado para prestar servigos junto a 6rgéo de outro Poder do
Estado;
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IIT — licenciado para tratamento de saude™; exceto em caso de
licenga gestante, licenga maternidade por adogdo, cirurgia, doenga infecto-contagiosa e
fratura;

IV — gozando licenga sem remunerac¢éo no periodo avaliado; €
V —sofrendo adverténcia por escrito;

VI - em investiga¢do, através de abertura de processo
administrativo.

CAPITULO IIT i
DA REMUNERACAO

Artigo 10 — Os empregos publicos constantes da presente lei, a
partir da vigéncia da presente Lei, serfio remunerados de acordo com as referéncias

abaixo:

I — Cargos piblicos de provimento efetivo

Referéncias RS
01 303,00
02 325,00
03 385,00
04 418,00
05 462,00
06 506,00
07 599,50

08 673,20
10 735,75
11 825,00
12 826,20
13 . 964,50
14 968,00
15 1.133,00
16 1.243,00

IT —Cargos publicos de provimento em Comissio

Referéncias RS
05 462,00
09 726,00
17 1.400,00
18 1.430,00
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ESTADO DE SAO PAULO
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III — Cargos de Comissdo ocupados por servidores de
provimento efetivo

Referéncia ' RS
17 1.400,00
18 1.430,00
Paragrafo Primeiro — Os Secretirios Municipais serdo.

remunerados com base nas determinagdes da Emenda Constitucional 19/98.

Parigrafo Segundo - Os integrantes do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Guariba, serfio classificados para efeito de Evolugdo
Funcional por Via Académica, conforme Escala de Vencimentos constante do Anexo
II, integrante da presente lei complementar.

Paragrafo Terceiro — Os integrantes do quadro em fase de
estagio probatorio serdo classificados no salario inicial da categoria.

Artigo 11 — A retribui¢do pecuniaria dos integrantes do quadro
abrangidos por esta lei complementar, compreende vencimentos ou saldrios e
vantagens pecuniérias, na forma da legislagdo vigente.

Artigo 12 — Os servidores publicos municipais tém direito a 04 (
quatro ) faltas abonadas anuais, que serdo requeridas junto ao Departamento de
Recursos Humanos da Prefeitura. Fica proibida a transferéncia de faltas abonadas néo
gozadas para futuros exercicios.

CAPITULO IV
DOS PROGRAMAS DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Artigo 13 — A Secretaria Municipal da Administragio, em agdo
conjunta com o Departamento de Recursos Humanos, terd como agdo, implementar
programas de desenvolvimento profissional, com programas de capacitagdo,
aperfeicoamento, atualizagéo, no servigo.

Paragrafo Primeiro - Os programas de que trata o “caput” deste
artigo poderdo ser desenvolvidos em parcerias com Orgdos e entidades, apos a
realizag@o do diagnoéstico das necessidades de cada Secretaria Municipal.

Paragrafo Segundo - Deverdo levar em consideragdo as
prioridades das éreas e situag@o funcional dos servidores , inclusive formagdo que

utilizam recursos de educagdo a distancia. ?/
7
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CAPITULO V . ‘
DAS PENALIDADES E PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

Artigo 14 — A aplicagio das penas disciplinares serdo de
conformidade com o que dispuser o regime da legislag#o trabalhista (C.L.T.).

CAPITULO VI
DOS AFASTAMENTOS

Artigo 15 - Os afastamentos sem remuneragéo serdo concedidos
ap6s cumprido o periodo de estagio probatério, com prazo maximo de 01 ( hum ) ano,
podendo ser prorrogado por igual periodo. E dever do interessado manter a
municipalidade informada de seu paradeiro, para qualquer eventualidade.

. Paragrafo Unico — Em caso de necessidade, devidamente
comprovada, a Administragio Municipal poderd cancelar o afastamento, devendo
comunicar ao interessado, dando prazo de 48 (quarenta e oito ) horas para reassumir as
fungdes. Em caso de ndo cumprimento do prazo estabelecido serd aberto processo
administrativo.

Artigo 16 — Além da licenga prevista no artigo anterior, o
servidor pertencente ao Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Guariba, terd
direito a licenga maternidade por adogéo, sem prejuizo dos vencimentos, nos seguintes
termos:

a) em caso de adogdio de crianca de até 01 (um) ano de idade, o
periodo de licenga sera de 120 (cento e vinte) dias;

b) em caso de adogdo de crianga & partir de 01 (um) ano ¢ até 04
(quatro) anos de idade, o periodo de licencga sera de 60 (sessenta) dias;

¢) em caso de adogdo de crianga a partir de 04 (quatro) anos e até
08 (oito) anos de idade, o periodo de licenga seré de 30 (trinta) dias;

d) a licenga maternidade por adogdo somente serd concedida
mediante a apresentagio da sentencga judicial transitada em julgado.

CAPITULO VII
DAS GRATIFICACOES

Artigo 17 - Fica o Executivo Municipal autorizado a conceder
gratificagGes aos Servidores Publicos Municipais, através de Portaria, até 100% (cem
por cento) do salario base, nos seguintes casos:

N
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I - Pela execugiio ou colaboragio em trab
cientificos, fora das atribui¢des normais do cargo;

écnicos ou

II - Pela probidade e eficiéncia no exercicio do cargo, relevante
para a Administragio ou por desempenho excepcional de qualquer fung&o atribuida;

III - Pela participagdo em orgdo de deliberagéo coletiva e pelo
exercicio do encargo de membro de banca ou comisséo de concurso.

Artigo 18 - Nio perderé a gratificagdo o servidor que se ausentar
em virtude de férias, luto, casamento, licenga para tratamento de saude, licenga
gestante, licenga maternidade por adogdo, servigos obrigatérios por lei ou atribui¢des
regulares decorrentes de seu cargo.

Artigo 19 - As gratificagdes de que trata esta Lei ndo se
incorporam aos vencimentos, € em caso de o beneficirio sofrer qualquer penalidade
decorrente de processo administrativo disciplinar, serdo automaticamente suspensas
até o término da apuragio da sindicincia administrativa.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 20 — Os servidores deverdio apresentar comprovante de
afastamento no servigo publico, contendo a justificativa, bem como o periodo de
auséncia, entrada e saida, sob pena de n#o ser aceito pela Administragéo Publica.

Artigo 21— O Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura
Municipal, apostilara os titulos previstos no Anexo I desta lei, e fara as devidas
anotag¢des nos prontudrios dos servidores municipais.

Artigo 22 — Para provimento de empregos piblicos, exigir-se-a
como qualificagdo minima, as constantes no Anexo IV, desta Lei Complementar
Municipal.

Artigo 23 — Para fins de realizagdo de processo de avaliagdo de
desempenho funcional, serdo consideradas as atribui¢des ¢ fungdes desempenhadas
pelos servidores pablicos municipais, conforme Anexo V desta Lei, ou outras fungdes
correlatas a0 emprego publico, observados os ditames da Constitui¢do Federal.

Artigo 24 — Fica extinto o direito a percep¢do do adicional por
tempo de servigo de que trata o artigo 108, inciso I, da Lei Orgénica do Municipio de
Guariba.
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ANEXO I - RELACAO DE EMPREGOS PUBLICOS
EVOLUCAO FUNCIONAL POR VIA ACADEMICA

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 48.664.304/0001-80

Prefeitura Municipal de Guarlbafx

o

.r

Ot

»f,x_' .
© Luks F:.'?.?rcx,‘ hoadi d
o

Especializa

Ensino Ensino | Superior Mestrado | Doutorado
Cargo Fundamental | Médio ¢iio 360
8" série horas
Analista de Sistemas 15-D 15-H 15-L
Apanhador de Lixo 1-D 1-H | T el B B
Arquiteto 11-D 11-H 11-L
Assistente Social 11-D 11-H 11-L
Atendente de Consultério 2-D 2-H P PR B T [——
Dentério
Atendente de Enfermagem 2-D 2-H P T e e
Auxiliar de Biblioteca 2-D 2-H 2-L P e
Auxiliar de Enfermagem | ------------ 3-H D T el B
Auxiliar de Escola 2-D 2-H 2-L
Auxiliar de Segdo 2-D 2-H 2-L
Auxiliar Especial 1-D 1-H 1-L
Barbeiro 2-D 2-H 2-L
Carpinteiro 4-D 4-H 4-L
Cirurgido Dentista 16-D 16-H 16-L
Coveiro 3-D 3-H 3-L
Digitador 3-D 3-H 3-L
Eletricista 4-D 4-H 4-L
Encanador 3-D 3-H 3-L
Enfermeira Padrio 14-D 14-H 14-L
Escriturdrio 4-L 4-O0
Farmacéutico 11-D 11-H 11-L
Fiscal de Ambulantese | -------e-e-em- 5-D 5-H 5-L
Feirantes '
Fiscal de Tributos € Pregos |  ~------ 5-D 5-H 5-L
Fiscal de Obras Particulares |  ------- 5-D 5-H 5-L
Fisioterapeuta 11-D 11-H 11-L
Fonoaudi6logo 11-D 11-H 11-L
Gari ou Margarida 1-D 1-H 1-L
Inspetor de Alunos 2-D 2-H 2-L
Mecanico 4-D 4-H 4-L | - | e | e
Médico 16-D 16-H 16-L
Monitora de Corte e 2-D 2-H 2-L
Costura
Motorista 3-D 3-H 3-L
Nutricionista 11-D 11-H 11-L
Oficial de Escola 4-L 4-0
Operador de Maquinas 5-D 5-H 5-L
Pesadas
11
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Padeiro 3-D 3-H 3-L
Pajem 1-D 1-H 1-L
Pedreiro 4D 4H | 4L [
Pintor 3-D 3-H 3-L |
Procurador Municipal - 16-D 16-H 16-L |
Professor de Judd 5-H 5-L
Programador Junior 4-H 4-L :
Psicélogo 11-D 11-H 11-L
Recepcionista | —=memmememeaee 2-H 2-L
Servente 1-D 1-H 1-L
Técnico em Enfermagem 6-H 6-L
Técnico de Artes Marciais 5-H 5-L
Técnico de Futebol 5-H 5-L
Técnico em Voley e 5-H 5-L
Atletismo
Telefonista | ---memmcmccee-- 2-H - 2-L
Trabalhador Bragal 1-D 1-H 1-L
Tratorista 3-D 3-H 3-L
Veterinério 11-D 11-H 11-L
Vigia 1-D 1-H 1-L
'Vigilante Epidemiologico 4-H 4-L
Vigilante Sanitério 4-H 4-L
Zelador 1-D 1-H 1-H
,
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ANEXO III - RELACAO DE CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

Cargo N° de vagas C.H.S. Referéncia

Atendente de Consultério Dentario 12 40 02
Atendente de Enfermagem 09 40 02
Auxiliar de Biblioteca 02 40 02
Auxiliar Especial 02 40 01
Barbeiro 01 40 02
Coordenador Pedagégico 03 30 13
Digitador 01 40 03
Fiscal de Ambulantes e Feirantes 01 40 05
Monitora de Corte e Costura 01 40 02
Professor de Jud6 01 20 05

Professor de Musica 03 22/27 08/12
Programador Junior 02 30 04
Recepcionista 03 40 02
Sub-Contador 01 40 09
Técnico de Voley e Atletismo 01 20 05
Técnico de Futebol 01 20 05
Técnico de Artes Marciais 01 20 05
Zelador 02 40 01

| Total | 47 |

* Para o cargo de Professor de Musica, enquanto exercer jornada inicial de trabalho
docente - 22 (vinte e duas) horas semanais - terd como referéncia para fins salariais a
constante do numero 08 (oito), e enquanto exercer jornada basica de trabalho docente -
27 (vinte e sete) horas semanais - tera como referéncia salarial a constante do nimero
12 (doze). '
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ANEXO IV - DA QUALIFICACAO PARA PROVIMENTO D
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PUBLICOS

a) — De Provimento Efetivo

Prefeitura Municipal de Guarlbaeh__,‘_.:,.,...,_,;r

Cargos

FORMAS DE
PROVIMENTO

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

Analista de Sistemas

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Superior Completo em
Informética (Analise de Sistemas
ou Ciéncias da Computagéo)

Apanhador de Lixo Concurso Publico de | Ensino Fundamental Incompleto
Provas e/ou Titulos
Arquiteto Concurso Publico de Ensino Superior + CREA
Provas e/ou Titulos
Assistente Social Concurso Publico de Ensino Superior + CRAS

Provas e/ou Titulos

Auxiliar de Enfermagem

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Curso de Auxiliar de Enfermagem
+ COREN

Auxiliar de Escola

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Fundamental Incompleto

Auxiliar de Segdo Concurso Publico de Ensino Médio Incompleto
_ Provas e/ou Titulos
Carpinteiro Concurso Pablico de | Ensino Fundamental Incompleto

Provas e/ou Titulos

Cirurgifo Dentista

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Superior + CRO

Coveiro

Concurso Publico de
‘Provas e/ou Titulos

Ensino Fundamental Incompleto

Enfermeira Padrao

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Superior + COREN

Eletricista

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Fundamental Incompleto

Encanador

Concurso Pablico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Fundamental Incompleto

Escriturario

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Médio Completo

Farmacéutico

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Superior + CRF

Fiscal de Tributos e Precos

Concurso Pablico de

Ensino Médio Completo + CNH

Provas e/ou Titulos A/B
Fiscal de Obras Particulares | Concurso Pablico de | Ensino Médio Completo + CNH
Provas e/ou Titulos A/B

Fisioterapeuta

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Superior + CREFITO

Av. Evaristo Vaz, 1.190 - Fone: (0xx16) 3251-9422 - Fax: (0xx16) 3251-2342 - CE
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Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Superior + CRFa.

Gari ou Margarida

Concurso Pablico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Fundamental Incompleto

Inspetor de Alunos

Concurso Pablico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Fundamental Completo

Mecanico Concurso Pablico de | Ensino Fundamental Completo
Provas e/ou Titulos
Médico Concurso Publico de Ensino Superior + CRM
Provas e/ou Titulos
Motorista Concurso Publico de | Ensino Fundamental Incompleto +
Provas e/ou Titulos CNH “D” + 02 anos de
experiéncia
Nutricionista Concurso Publico de Ensino Superior + CRN
Provas e/ou Titulos
Oficial de Escola Concurso Puablico de Ensino Médio Completo

Provas e/ou Titulos

Operador de Méquinas Pesadas

Concurso Puablico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Fundamental Incompleto +
CNH “D” + 02 anos de
experiéncia

Padeiro

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Fundamental Incompleto

Pajem

Concurso Puablico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Fundamental Completo

Pedreiro

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Fundamental Incompleto

Pintor

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Fundamental Incompleto

Procurador Municipal

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Ensino Superior + OAB

Professor de Educagéo Basica I

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Curso Superior, Licenciatura de
graduagdo plena, ou curso normal
em nivel médio ou superior

Professor de Educagéo Basica II

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

Curso Superior, Licenciatura de
graduacdo plena, com habilitagdo
especifica em area propria ou
formacdo superior em 4rea
correspondente e complementagéo
nos termos da legislagdo vigente.

Psicologo Concurso Pablico de Ensino Superior + CRP
Provas e/ou Titulos
Servente Concurso Publico de | Ensino Fundamental Incompleto

Provas e/ou Titulos

Av. Evaristo Vaz, 1.190 - Fone: (0xx16) 3251-9422 - Fax: (0xx16) 3251-2342
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Prefeitura Municipal de Guarlba

Técnico em Enfermagem

Concurso Publico de
Provas e/ou Titulos

+ COREN

Telefonista Concurso Pablico de | Ensino Fundamental Completo
Provas e/ou Titulos
Trabalhador Bragal Concurso Publico de | Ensino Fundamental Incompleto
Provas e/ou Titulos
Tratorista Concurso Piblico de | Ensino Fundamental Incompleto+
Provas e/ou Titulos CNH “D” + 02 anos de
experiéncia
Veterinario Concurso Pablico de Ensino Superior + CRMV
Provas e/ou Titulos
Vigia Concurso Pablico de | Ensino Fundamental Incompleto
Provas e/ou Titulos
Vigilante Epidemiolégico Concurso Publico de Ensino Médio Completo
' Provas e/ou Titulos
Vigilante Sanitario Concurso Publico de Ensino Médio Completo
Provas e/ou Titulos
b) — De Provimento em Comisséo
Cargo FORMAS DE REQUISITOS PARA
PROVIMENTO PROVIMENTO
Assessor de Gabinete Livre nomeagio Ensino Médio Completo
Assessor Juridico Livre nomeacgéo Ensino Superior + OAB

Coordenador de Servigo Publico

Livre nomeagio

Ensino Fundamental Incompleto

Diretor de Departamento

Livre nomeagéo

Ensino Fundamental Completo

¢) — Emprego Piblicos de provimento em Comissiio, a serem
ocupados por servidores de provimento efetivo

Cargo FORMAS DE REQUISITOS PARA
PROVIMENTO PROVIMENTO
Diretor de Escola Livre Nomeagdo |Licenciatura Plena em Pedagogia (
Administragdo/ Supervisdo) ou Pos
Graduag8o na area de Educacdo, e, ter
no minimo 5 (cinco) anos de efetivo |
exercicio de Magistério da rede
municipal e/ou estadual de Ensino
Procurador Geral do Municipio Livre Nomeacéo Ensino Superior e OAB
16 4
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ANEXO V — DAS DESCRICOES, ATBIBUICOES E FUNCOES DOS
EMPREGOS PUBLICOS

Emprego: Analista de Sistemas
Superior Imediato: Secretario Municipal de Administragéo
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Identifica a estrutura organizacional das diversas unidades, efetuando contatos
com os servidores que trabalham com o sistema existente, para obter idéia do volume de
dados e levantar o fluxograma do sistema atual. Desenvolve estudos sobre a viabilidade e
custo de utilizacdo de sistemas de processamento de dados, levantando os recursos
disponiveis € necessarios, para ser submetido a uma decisdo. Examina os dados de entrada
disponiveis, estudando as modificagdes necessarias € sua normalizagio, para determinar os
planos e seqiiéncias de elaboragdo de programas. Orienta sobre o tipo de sistema e
equipamento mais adequado, dirige e coordena a instalagdo de sistema tratamento
automatico de informagdo. Configura e instala equipamentos e softwares bésicos, de apoio
e aplicativos. Treina operadores e usudrio do sistema. Executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: experiéncia de 01 ano na area.

Emprego: Apanhador de Lixo
Superior Imediato: Diretor de Garagem
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Executa tarefas de coletar lixo em vias e logradouros publicos e de proprios do
municipio, mantendo a limpeza e higiene. Percorre os logradouros, seguindo roteiros
preestabelecidos, recolhendo lixo, despejando-o em veiculos. Executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: no¢des de higiene e limpeza. No¢des de saide e doengas.

Emprego: Arquiteto
Superior Imediato: Secretario Municipal de Obras e Servigos
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Elabora planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas,
definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes.
Fiscaliza a execu¢@o de obras e servigos, desenvolvendo estudos de viabilidade financeira,
econdmica, ambiental. Presta assisténcia técnica s obras em construg@o, para assegurar a
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coordenacgdo de todos os aspectos do projeto € a observancia as nofmas e especificagdes
contratuais. Efetua vistorias, pericias, avaliagdo de imoéveis, arbitramento, para emitir
laudos ¢ pareceres técnicos. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato

Conhecimentos exigidos: Auto-Cad. Planejamento Urbano. Cédigo de Obras

Emprego: Assessor de Gabinete
Superior Imediato: Prefeito Municipal
Provimento: Comissdo

Descri¢do: Assessora o Chefe do Poder Executivo, diretamente. Mantém contato com
outros orgdos publicos, recebendo reivindicagdes, informagdes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio. Representa o prefeito em solenidades
e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento dos compromissos assumidos.
Executa outras tarefas corrclatas determinadas pelo prefeito municipal. Encaminha
solicitagBes e requerimentos dirigidos ao Gabinete do Prefeito, com parecer para solugdo.
Atendimento a populagdo ¢ encaminha suas reivindicagdes ao Prefeito Municipal.
Recepciona autoridades tanto da esfera do Executivo quanto do Legislativo, representando
nesse sentido o Gabinete do Prefeito.

Conhecimentos exigidos: legislagdes municipais

Emprego: Assessor Juridico
Superior Imediato: Prefeito Municipal
Provimento: Comissdo

Descri¢do: Atendimento de Consultas e elaboragdo de Pareceres Juridicos, assessorando o
Prefeito Municipal, seu Superior Imediato, nos assuntos de interesse da Administragio,
cargo exercido por confianga do Prefeito Municipal; no seu mister estuda ¢ examina
documentos juridicos, analisando seu contetido, com base nos cédigos, leis, regimentos,
regulamentos, jurisprudéncias ¢ doutrinas, emitindo pareceres fundamentados na legislagio
vigente. Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
sempre quando determinado pelo seu Superior Imediato. Examina projetos de leis que serdo
encaminhados 4 Camara, bem como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e
elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais |
vigentes.

Conhecimentos exigidos: Direito Administrativo e Pablico

18 ';/ '
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Emprego: Assistente Social
Superior Imediato: Secretaria Municipal de Assisténcia e Promog¢#o Social
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Prestar atendimento & populagiio carente do Municipio, cadastradas na
Secretaria Municipal de Assisténcia ¢ Promogfio Social. Presta servigos orientando
individuos, familias, comunidade e institui¢Ses sobre direitos e deveres, servigos e recursos
sociais ¢ programas de educagdo. Planeja, coordena e avalia planos, programas e projetos
sociais em diferentes 4areas de atuagdio profissional. Orienta e monitora a¢des em
desenvolvimento a economia doméstica, habitagdio, vestudrio, desenvolvimento humano,
economia familiar, educagédo, alimentag¢do, saide. Desempenham tarefas administrativas e
articulam recursos financeiros disponiveis. Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: elaborago de projetos sociais e desenvolvimento humano

Emprego: Atendente de Consultério Odontolégico
Superior Imediato: Secretario Municipal de Satide
Provimento: Efetivo ( extinto na vacéncia )

Descrigdo: Auxilia o dentista, colocando instrumentos & sua disposi¢do para efetuar
extracdo, obturagdo e tratamentos em geral. Procede diariamente & limpeza e a assepsia do
campo de atividade odontolégica, limpando e esterilizando os instrumentos para assegurar
higiene. Orienta na aplicagdo de flior para prevengdio de carie, bem como demonstra as
técnicas de escovagdio para criangcas e adultos, colaborando no desenvolvimento de
programas educativos. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato

Conhecimentos exigidos: nogdes de higiene, esterilizagio e assepsia e material
odontolégico

Emprego: Atendente de Enfermagem
Superior Imediato: Enfermeira-Padrio
Provimento: Efetivo (extinto na vacancia )

Descrigdo: Recepciona os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para atendimento |-
médico. Efetua o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e
registrando as marcagdes. Controla o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao
histérico do paciente, organizando-os € mantendo-os atualizados, para possibilitar ao
médico consulta-los quando necessario. Orienta os horarios € o local de exames de
laboratério e presta as informagSes necessdrias. Executa outras tarefas correlatas
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determinadas pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: Nogdes de satde publica

Emprego: Auxiliar de Biblioteca
Superior Imediato: Secretario Municipal de Educagdo e Cultura
Provimento: Efetivo (extinto na vacancia )

Descrigdo: Atende ao publico que procura a biblioteca. Organiza fichérios, catalogos e
indices para possibilitar o armazenamento, a localizagdo rapida e eficiente de livros.
Executa servigos de catalogagéo e classificagdo de acervo bibliografico, utilizando regras e
sistemas especificos, para armazenar e recuperar livros, colocando-os a disposi¢do dos
usuarios. Efetua rigoroso controle sobre os empréstimos de livros e estabelecimentos de
periodos de entrega e devolugfio. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Conhecimentos exigidos: nenhum

Emprego: Auxiliar de Enfermagem
Superior Imediato: Enfermeira-Padrio
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Executa servigos gerais de enfermagem como aplicar inje¢des e vacinas,
ministrar remédios, registrar temperaturas, medir pressdo arterial, fazer curativos e coletar
materiais para exame de laboratério. Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho
utilizados na enfermaria ¢ nos gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado.
Prepara os pacientes para consultas e exames. Orienta o paciente sobre a medicagdo ¢
seqiiéncia do tratamento prescrito, instruindo sobre o uso de medicamentos e material
adequado ao tipo de tratamento. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato

Conhecimentos exigidos: Nogbes de satde puablica. Contaminagdo. Equipamentos de
seguranca. Relagdes humanas. Enfermagem.

Emprego: Auxiliar de Escola
Superior Imediato: Diretor de Escola
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Seleciona os ingredientes necessdrios ao preparo das refei¢bes, observando o
cardapio, quantidade estabelecida e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e
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cozendo os alimentos, para obter o sabor adequado a cada prato. Distribui as refei¢Ges
preparadas, colocando-as em recipientes apropriados. Controla o estoque dos géneros
alimenticios necessarios ao preparo das refeigbes. Providencia a lavagem e guarda dos
utensilios, para assegurar sua posterior utilizagdo. Providencia limpeza da cozinha, lavando,
enxugando, equipamentos, pisos, azulejos para manter a higiene do ambiente de trabalho.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: alimentag@o: calorias, conservagéo. Nog¢des de higiene e limpeza.

Emprego: Auxiliar de Se¢édo
Superior Imediato: Diretores de Departamentos e Secretarios Municipais
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Executa servigos de digitacdo, preenchimento de guias, notificagdes,
formulérios e fichas, para atender as rotinas administrativas. Recebe e expede documentos
diversos, anotando em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitagdo. Atende
e efetua chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados € dados de rotina, para obter
ou fornecer informagdes. Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da
unidade, classificando-os por assunto, cédigo ou ordem alfanumérica, para facilitar a
localizagdo quando necessério. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato

Conhecimentos exigidos: informatica

Emprego: Aucxiliar Especial
Superior Imediato: Secretario Municipal de Educagéo e Cultura
Provimento: Efetivo (extinto na vacéncia )

Descrigdo: Atende ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para
prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas
solicitadas.Receber, protocolar € encaminhar as unidades correspondentes os documentos
que devem tramitar na prefeitura. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo
superior imediato

Conhecimentos exigidos: no¢des de atendimento.

Emprego: Barbeiro
Superior Imediato: Secretario Municipal de Assisténcia ¢ Promogio Social
Provimento: Efetivo (extinto na vacéincia )

Descri¢éo: Executa servigos de corte de cabelo. Orientagéo de tratamento capilar.
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Conhecimentos exigidos: nog¢des de corte de cabelo

Emprego: Carpinteiro
Superior Imediato: Secretario Municipal de Obras e Servigos
Provimento: Efetivo

Descrig@o: Planeja trabalhos de carpintaria. Prepara canteiro de obras € monta formas.
Confecciona forma de madeira e forro de laje. Constréi protecdo de madeira e estrutura de
madeira para telhado. Monta portas e esquadrias. Especifica e quantifica materiais. Repara
elementos de madeira, substituindo pegas desgastadas ou fixando partes soltas, para
recompor sua estrutura. Conserva e zela pelo material usado, para manté-lo em condigGes
de uso. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: tipos de madeiras. Nog6es de seguranga no trabalho.

Emprego: Cirurgifio-Dentista
Superior Imediato: Secretario Municipal de Saude
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Atende e orienta pacientes € executam tratamento odontolégico, realizando,
entre outras atividades, radiografias, aplicagdo de anestesia, extra¢do de dentes, tratamento
de doencas gengivais e canais, confecgdo de prétese. Diagnostica e avalia pacientes e
planeja tratamento. Orienta a comunidade quanto a preveng@o das doengas da boca e seus
cuidados. Zela pelos instrumentos utilizados no consultdrio, limpando-os e esterilizando-os,
para assegurar sua higiene e utilizag#o.

Conhecimentos exigidos: saide publica.

Emprego: Coordenador de Servico Pablico |
Superior Imediato: Prefeito Municipal
Provimento: Comissio

Descri¢do: Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades da sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades. Planeja e coordena a execugdo das atividades, prestando aos subordinados |
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e¢ a situagdo
funcional de cada um. Analisa o funcionamento das diversas rotinas publicas. Assessora o
prefeito nos assuntos de interesse da municipalidade. Executa tarefas determinadas pelo
prefeito municipal.
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Conhecimentos exigidos: nenhum

Emprego: Coordenador Pedagdégico
Superior Imediato: Secretario Municipal de Educagéo ¢ Cultura
Provimento: Efetivo (extinto na vacéncia )

Descrigdo: Coordena as atividades de ensino nas unidades educacionais, planejando,
orientando, supervisionando e avaliando essas atividades. Colabora na fase de elaboragio
do curriculo da escola, opinando sobre sua implicagGes no processo de coordenagéo das
atividades docentes. Supervisiona os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados.
Avalia dos resultados das atividades pedagégicas, examinando fichas acumulativas,
prontudrios e relatorios, analisando conceitos emitidos pelos alunos, indices de reprovago.
Promove a obtengdo de materiais didéaticos indispensaveis a realizagdo de planos de ensino.
Assessora a dire¢do da escola. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato

Conhecimentos exigidos: Legislagéo educacional em vigor.

Emprego: Coveiro
Superior Imediato: Secretario Municipal de Obras e Servigos
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Auxilia nos servigos funeréarios, constréi, prepara, limpa, abre e fecha
sepulturas. Realiza sepultamento, exuma cadaveres. Traslada corpos. Conserva cemitério e
ferramentas de trabalho. Zela pela seguranga do cemitério. Executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: nenhuma

Emprego: Digitador
Superior Imediato: Secretario Municipal de Administrag&o
Provimento: Efetivo (extinto na vacéncia )

Descrigdo: Digita textos em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programacdo dentro dos critérios definidos, para|
gravar as informag¢des documentadas pelo sistema de entrada de dados utilizados.
Interpreta as mensagens fornecidas pela méaquina e confere os dados digitados, para
detectar os registros incorretos ¢ adotar as medidas adequadas ao sistema para a sua
corre¢io. Efetua copia de seguranga dos arquivos. Arquiva os documentos, classificando-os
de acordo com as normas preestabelecidas. Arquiva disquetes, fitas e outros dispositivos de

23
Av. Evaristo Vaz, 1.190 - Fone: (0xx16) 3251-9422 - Fax: (0xx16) 3251-2342 - 14840-000 - Cx. Postal, 49

<
e




Prefeitura Municipal de Gu

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 48.664.304/0001-80

gravagdo de dados. Imprime e entrega listagens para conferéncia e/ou relatérios para
consulta. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: informatica: software, hardware, etc.

Emprego: Diretor de Departamento
Lotagdo: Contabiliade
Superior Imediato: Prefeito Municipal
Provimento: Comissdo

Descri¢do: Supervisiona € coordena os servigos inerentes a contabilidade geral da
Prefeitura: Escrituragdo de forma sintética e analitica da contabilidade orgamentéria,
financeira, patrimonial e econdmica da prefeitura, de acordo com a legislagdo em vigor.
Elabora, mensalmente, e nos prazos legais, de balancete da receita e da despesa. Elaboragéo
¢ encaminhamento, no prazo legal, do processo de prestagéo de contas anual e os balancetes
para apreciag@o superior. Realizando o controle dos créditos adicionais e das transferéncias
de verbas. Elaboragéo do Plano Or¢amentério-Financeiro da Prefeitura. Supervisiona outras
tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.

"Conhecimentos exigidos: Contabilidade Publica

Emprego: Diretor de Departamento
Lotagdo:Garagem Municipal
Superior Imediato: Prefeito Municipal
Provimento: Comisséo

Descrigdo: Coordena, distribui e supervisiona o trabalho dos. Garis, Trabalhador Bragal,
Motoristas, Tratoristas, Operador de Maquinas, Apanhador de Lixo, Mecénico.
Responsével pela supervisdo da manutengéo e conservagdo da frota municipal. Responsavel
pela supervisdo do controle de abastecimento da frota. Coordena a requisi¢do de compras
de material de uso da garagem. Supervisiona outras atividades correlatas determinadas pelo
Prefeito Municipal.

‘Conhecimentos exigidos: Manutengéo e conservagdo de veiculos. Relagdes Humanas.

Emprego: Diretor de Departamento
Lotagdo: Lancadoria

Superior Imediato: Prefeito Municipal
Provimento: Comisséo

Descri¢do: Supervisiona os servigos de langamento de encargos em geral, calculos de

24
Av. Evaristo Vaz, 1.190 - Fone: (0xx16) 3251-9422 - Fax: (0xx16) 3251-2342-C

14840-000-Cx. Postal, 49 .




Prefeitura Municipal de Guanba’ {3

ESTADO DE SAO PAULO f 2
CNPJ 48.664.304/0001-80

impostos, calculos de indice de aumento a ser aplicado nos impostos, atendimento ao
contribuinte. Coordena a abertura de firmas. Inscrigdo de auténomos. Coordena a divida
ativa: célculo, parcelamento, langamento, baixa. Emissdo de alvara de
funcionamento/diversdo publica. Baixa de recolhimento dos impostos. Emissdo de certiddo
geral de contribuinte. Coordena as atividades dos fiscais de tributos e precos. Supervisiona
outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

Conhecimentos exigidos: Cédigo Tributario do Municipio. Cédigo de Posturas. Matematica
Financeira

Emprego: Diretor de Departamento
Lotagdo: Recursos Humanos
Superior Imediato: Prefeito Municipal
Provimento: Comissdo

Descrigdo: Supervisiona o planejamento, organiza¢do e coordenagdo da execugdo das
atividades dos recursos humanos e departamento pessoal, controle de ponto para confecgio
de folha de pagamento, recolhimento dos encargos € contribuigdes, € pagamentos.
Elaboragdo de certiddo, preenchimento de guias para afastamento. Dirige o
acompanhamento do movimento de pessoal, calculo de rescisdio, atualizagdo das fichas e
anotagdes nas carteiras de trabalho. Supervisiona outras tarefas correlatas determinadas
pelo prefeito municipal.

Conhecimentos exigidos: rotinas de departamento de pessoal e recursos humanos

Emprego: Diretor de Departamento
Lotacdo: Tesouraria

Superior Imediato: Prefeito Municipal
Provimento: Comisséo

Descrigdo: Mantém sob sua responsabilidade e diregdo, cofre, numerario, taldes de cheques
¢ outros valores pertencentes a organizagdo, examinando os documentos que lhe sdo
apresentados para atender aos interesses da Administragio Municipal. Verifica
periodicamente 0 numerario € os valores existentes nas contas bancérias, supervisionando
os servigos de conciliagdo bancaria, depdsitos efetuados, cheque emitidos e outros
langamentos, para assegurar a regularidade das transagdes bancarias. Dirige a elaboragdo de
um demonstrativo do movimento didrio de caixa, relacionando os pagamentos e|
recebimentos efetuados. Supervisiona outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Conhecimentos exigidos: matematica financeira.

25
Av. Evaristo Vaz, 1.190 - Fone: (0xx16) 3251-9422 - Fax: (0xx16) 3251-2342 - CEB14840-000 - Cx. Postal, 49

L




- Prefeitura Municipal de Guaribaj;

ESTADO DE SAO PAULO f,fﬂ
CNPJ 48.664.304/0001-80 !",,."VV_J,;:"" ‘ .

Emprego: Diretor de Escola
Superior Imediato: Prefeito Municipal
Provimento: Comisséo, lotado por servidor de provimento efetivo

Descrigdo: Supervisiona o planejamento, organizagdo e coordenagdo da execugdo dos
programas de ensino e os servigos administrativos, como a elaboragdo de calendario escolar
e a organizag¢do das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento
escolar. Analisa plano de organizagdo das atividades dos professores como distribui¢do de
turnos, horas/aula, disciplinas, ¢ turmas sob sua responsabilidade. Dirige € coordena os
trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo de alunos, previsio de materiais e
equipamentos. Comunica as autoridades de ensino, os trabalhos pedagégico-administrativos
da escola, enviando relatorios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados,
para possibilitar o controle do processo educativo. Estabelece o regulamento da escola,
tragando normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado
a formag8o fisica, mental e intelectual dos alunos. Supervisiona outras tarefas correlatas
determinadas pelo prefeito municipal.

Conhecimentos exigidos: Legislagdo educacional em vigor

Emprego: Eletricista
Superior Imediato: Secretdrio Municipal de Obras e Servigos
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Executa trabalhos rotineiros de eletricidade, colocando e fixando os quadros de
distribui¢do, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais. Efetua a
ligagdo de fios a fonte fornecedora de energia. Promove a instalago, reparo ou substitui¢do
de tomadas, fios, ldmpadas, telefones, etc. Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato ‘

Conhecimentos exigidos: rede elétrica.

Emprego: Encanador
Superior Imediato: Secretdrio Municipal de Obras e Servigos
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Operacionaliza projetos de instalagdes de tubulagdes. Define tracados e
dimensiona tubulagdes. Prepara locais para instalagdes, realiza pré-montagem e instala
tubulagdes. Especifica, quantifica e inspeciona materiais. Proteje instalages e faz
manutengdo em equipamentos € acessOrios. Executa instalagio de rede priméria e
secundaria de dgua e esgoto em obras publicas de construgdo civil, abrindo valetas no solo
ou rasgo de paredes. Executa servicos de consertos e manutengdo de equipamentos
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hidraulicos, efetuando a substitui¢do ou reparagdo de pegas. M tarefas
corrclatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: tubula¢des. Equipamentos € ferramentas de servigos.

Emprego: Enfermeiro Padrio
Superior Imediato: Secretario Municipal de Saiade
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Supervisiona a equipe de enfermagem. Mantém equipamentos e aparelhos em
condigbes de uso imediato, verificando periodicamente seu funcionamento e
providenciando sua substitui¢io ou conserto. Supervisiona e mantém salas, consultérios e
demais dependéncias em condigdes de uso, assegurando sempre a sua higienizagdo e
limpeza dentro dos padrdes de seguranga exigidos.. Promove a integragdo da equipe como
unidade de servigo, organizando reunides para resolver os problemas que surgem.
Desenvolve programas de satide da mulher, planejamento familiar, gestantes, criangas,
adolescentes, educagéio sexual, preveng¢do de drogas etc. Participa de reunides de carater
administrativo e técnico de enfermagem. Efetua e registra todos os atendimentos,
tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente, anotando em
prontudrios, ficha de ambulatério, etc. Faz estudos e previsdo de materiais e pessoas
necessarios as atividades, elaborando escalas de servigos e atribui¢des diarias. Executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: Satade Publica ¢ Enfermagem

Emprego: Escriturario
Superior Imediato: Diretor e/ou Secretario Municipal
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Executa servigos gerais de escritorio das diversas unidades administrativas,
como a classificagdo de documentos e correspondéncias, transcrigio de dados,
langamentos, prestagdo de informagdes, arquivo, datilografia em geral etc. Recepciona
pessoas que procuram a Municipalidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informag¢des desejadas. Organiza a mantém atualizados o
arquivo de documentos municipais, classificando-os por assunto, em ordem alfabética,
visando & agilizagdo de informagdes. Efetua controles relativamente complexos,
envolvendo interpretagdes € comparagdo de dados, conferéncia de calculos de licitagdes, |
controle de férias, contdbil e/ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das
necessidades administrativas. Controla o recebimento e expedi¢do de correspondéncias.
Redige memorandos, relatérios, oficios simples. Executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato
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Conhecimentos exigidos: Informatica

Emprego: Farmacéutico
Superior Imediato: Secretario Municipal de Satde
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Fiscaliza farmacias e drogarias quanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas
periodicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus responsaveis no
cumprimento da legislagéo vigente. Fiscalizagfo de estabelecimentos dentro das normas da
ANVISA. Controla os medicamentos e receitas médicas apresentadas da Farmacia do Posto
de Saude.

Conhecimentos exigidos: Satide publica. Legislagdo de Farmécias e Drogarias. Normas da
ANVISA

Emprego: Fiscal de Ambulantes e Feirantes
Superior Imediato: Diretor de Langadoria
Provimento: Efetivo (extinto na vacancia )

Descrigéo: Fiscaliza o cumprimento da legislagdo tributaria. Constitui o crédito tributario
mediante langamento. Controla a arrecadagdo e promove a cobranga de tributos, aplicando
penalidades. Controla a circulagio de bens, mercadorias ¢ servigos. Atende e orienta
contribuintes, ambulantes e feirantes. Notifica os inadimplentes. Analisa processos
administrativos-fiscais. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato

Conhecimentos exigidos: Conhecimento do Cédigo Tributirio do Municipio. Cédigo de
Posturas. Informética.

Emprego: Fiscal de Tributos e Precos
Superior Imediato: Diretor de Langadoria
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Fiscaliza o cumprimento da legislagdo tributdria. Constitui o crédito tributério |
mediante lancamento. Controla a arrecadagdio € promove a cobranga de tributos, aplicando
penalidades. Verifica alvaras irregulares. Notifica os inadimplentes. Controla a circulagdo
de bens, mercadorias e servigos. Atende e orienta contribuintes. Analisa processos
administrativos-fiscais. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
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Conhecimentos exigidos: Codigo Tributario Municipal. Cédigo de Posturas. Informatica.

Emprego: Fiscal de Obras Particulares
Superior Imediato: Secretario Municipal de Obras e Servigos
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Vistoria im6veis em construg#o, verificando se os projetos estdo aprovados e
com a devida licenga. Fiscaliza e verifica a reforma de estabelecimentos, observando se
possuem o alvard expedido, visando o cumprimento das normas municipais estabelecidas.
Vistoria os iméveis de construgdo civil em fase de acabamento, efetuando a devida medigdo
‘e verificagdo se estdo de acordo com o projeto, para expedigdio do habite-se. Autua e
notifica os proprietarios de iméveis que cometeram infragdes e informando-os sobre a
legislagdo vigente. Aplica penalidades. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato

Conhecimentos exigidos: Cédigo de Obras. Plano Diretor Municipal. Codigo de Posturas.

Emprego: Fisioterapeuta
Superior Imediato: Secretario Municipal da Saiude
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Avalia e reavalia o estado de saide de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo cinética e movimentag3o.
Planeja e executa tratamentos de afecgBes reumdticas, osteoartroses, seqiielas de acidentes
vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raqui-medulares,
etc. Ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afec¢des dos aparelhos
respiratorios e cardiovascular. Supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de
fisioterapia. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: especificos da 4rea de atuagéo

Emprego: Fonoaudiolégo
Superior Imediato: Secretario Municipal de Saade
Provimento: Efetivo

Descrig@o: Avalia as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem,
audiometria, etc, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico. Orienta o paciente
com problemas de linguagem e audi¢do. Orienta a equipe pedagégica, preparando informes
¢ documentos. Orienta professores sobre 0 comportamento verbal da crianga. Atende os
pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicago detectadas nas criangas, emitindo
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parecer e estabelecendo tratamento adequado, para pos51b111tar-31'1ca9ao e a
reabilitagdo. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: especificos da area de atuagdo

Emprego: Gari ou Margarida
Superior Imediato: Diretor de Garagem
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Efetua a limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros piblicos,
varrendo-os € coletando os detritos acumulados, para manter os referidos locais em
condi¢des de higiene e transito. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Conhecimentos exigidos: nog¢des de higiene e limpeza

Emprego: Inspetor de Alunos
Superior Imediato: Diretor de Escola
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Cuida da seguranga do aluno nas dependéncias e proximidades da escola.
Inspeciona o comportamento dos alunos no ambiente escolar. Orienta alunos sobre regras e
procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horérios. Presta apoio as atividades
académicas. Controla as atividades livres dos alunos, orientando entrada e saida de alunos,
fiscalizando espagos de recreagdo. Organiza ambiente escolar e providencia manutengio
predial. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: no¢des de relagdes humanas. Fluéncia verbal

Emprego: Mecanico
Superior Imediato: Diretor de Garagem
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Examina os veiculos e maquinas rodovidrias, inspecionando diretamente, ou por
meio de aparelhos ou provas, para delimitar os defeitos e anormalidades de funcionamento.
Efetua desmontagem, procedendo ajustes ou substituicdo de pegas do motor, dos sistemas |
de freios, de ignicdo, de diregdo, de alimentacdo de combustivel, de transmissiio e de
suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo
e assegurar o seu funcionamento. Orienta e acompanha a limpeza e lubrificagdo de pegas e
equipamentos, providenciando os acessorios necessarios para e execugdo de servigos. Testa
os veiculos € mdiquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos
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realizados. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: mecénica em geral.

Emprego: Médico
"Superior Imediato: Secretario Municipal da Satde
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Realiza consultas e atendimentos médicos. Trata pacientes. Verifica exames
pedidos. Implementa agdes de satide. Coordena programas e servigos em satide. Executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: Satde Publica e especificos da area de atuagdo

Emprego: Monitor de Corte e Costura
Superior Imediato: Secretario de Assisténcia e Promog&do Social
Provimento: Efetivo (extinto na vacéncia )

Descrigdo: Planejamento e execugdo de corte e costura de roupas e enxovais para creches.
Elaboracdo da lista de compra de material para confecgfio de roupas para criangas das
creches. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: nogdes de corte e costura e de tecidos

Emprego: Motorista
Superior Imediato: Diretor de Garagem
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e 6leo, testando freios, parte elétrica € outros mecanismos. Dirige o
veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito. Providencia, sempre que necessario,
o abastecimento de combustivel, d4gua e lubrificantes. Efetua reparos de emergéncia e trocas
de pneus do veiculo, garantindo a sua utilizagdo em perfeitas condig¢des. Dirige veiculos
municipais, conduzindo-os conforme o itinerdrio previsto, seguindo as regras de transito,
para transportar alunos ¢ pacientes dentro de uma localidade. Dirige e conserva veiculos
automotores, tais como caminhdes, dnibus, vans, microdnibus, peruas escolares, € demais |
veiculos, manipulando os comandos de marcha, dire¢fio e demais mecanismos, para efetuar
o transporte de materiais, pessoas e estudantes.

Conhecimentos exigidos: Nogbes de legislagdo de transito. Carteira Nacional de
Habilitagdo “D” e 02 anos de experiéncia na area de motorista.
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Emprego: Nutricionista
Superior Imediato: Secretario Municipal de Educagdo e Cultura
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Conhecimentos exigidos: Planeja e elabora cardapios quinzenais, mensais ou
bimestrais, € reformula-os caso seja necessario, para oferecer refeicdes balanceadas e evitar
desperdicios. Orienta e supervisiona o preparo, a distribuicdo ¢ o armazenamento das
refeicdes. Programa e desenvolve treinamento para os servidores da &rea, realizando
reunides e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceita¢do dos
alimentos, para racionalizar o melhor o padrdo técnico dos servigos. Elabora relatdrio,
baseando-se nas informagdes recebidas para estimar o custo médio da alimentag@o. Cumpre
com as determina¢des do Conselho Nacional de Alimentagdo Escolar. Zela pela ordem e
manutengdo da qualidade e higiene dos géneros alimenticios. Executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: especificos da area de atuagdo

Emprego: Oficial de Escola
Superior Imediato: Diretor de Escola
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Organiza € mantém atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao
registro e escrituragdo relativos a vida escolar, bem como o que se refere a matricula,
freqliéncia e histérico escolar. Executa tarefas relativas a anotag@io, organizacdo de
documentos e outros servigos administrativos, procedendo de acordo com normas
especificas, para agilizar o fluxo de trabalhos dentro da secretaria. Executa atividades de
secretaria, como: redigir correspondéncias, verificar a regularidade da documentagio
referente 4 transferéncia de alunos, registros de documentos, para assegurar o
funcionamento eficiente da escola. Elabora propostas das necessidades de material
permanente € de consumo, submetendo a aprovagdo do diretor, para atender as
necessidades da escola. Efetua controle de ponto dos funcionérios da unidade para efeito de
pagamento. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: no¢des de informatica. Nogdes da legislagdo educacional em
vigor. Regimento Escolar.

Emprego: Operador de Maquinas Pesadas

Superior Imediato: Diretor de Garagem
32 ;
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Descri¢do: Opera maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa
mecdnica ou cagamba, para escavar € mover terra, pedra, areia, cascalho e materiais
analogos. Opera maquinas providas de rolos compressores, para compactar e plainar os
materiais utilizados. Conduz a maquina, acionando o motor ¢ manipulando os dispositivos
para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho. Movimenta a maquina, acionando
seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagdo e abertura, assim como seus comandos
de tragdo e os hidraulicos, para escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover
pedra, terra € materiais similares. Executa servigos de terraplanagem, tais como remogéo,
distribuicdo e nivelamento de superficies, cortes de barrancos, acabamentos e outros.
Executa as tarefas relativas a conerter caminhdes e veiculos de carga pesada, os materiais
escavados, para o transporte dos mesmos. Efetua servigos de manutengdo de maquinas,
abastecendo-as, lubrificando-as e executando pequenos reparos, para assegurar seu bom
funcionamento. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: Nogdes de transito. Carteira de Nacional de Habilitagdo D. 02
anos de experiéncia como operador de méaquinas.

Emprego: Padeiro
Superior Imediato: Nutricionista
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Planeja a produgdo ¢ prepara massas de pdo e similares. Controle de requisigdo
de materiais, registro de saida e relatérios de producio. Trabalha dentro das normas de
qualidade, seguranca, higiene e saide. Proceder contagem e embalagem de pdes a serem
distribuidos. Informa a nutricionista sobre possiveis falhas ou irregularidades que
prejudicam o bom andamento dos servigos. Notifica a supervisfio sobre quebra ou danos
material. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: nogdes de higiene e satide. Conservacgéo de equipamentos.

Emprego: Pajem
Superior Imediato: Diretor de Creche (Diretor de Escola)
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Auxilia as atividades recreativas das criangas nas creches, incentivando as
brincadeiras em grupo e outros jogos, para estimular o desenvolvimento fisico € mental das
mesmas. Orienta as criangas quanto as condi¢des de higiene, auxiliando-as no banho, vestir, |
calgar, pentear e guardar seus pertences, para garantir o seu bem-estar. Auxilia nas
refei¢des, alimentando as criangas ou orientado-as sobre o comportamento a4 mesa. Controla
os horarios de repouso das criangas, preparando a cama, ajudando-as na troca da roupa,
para assegurar o seu bem-estar ¢ saide. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.
N %
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Conhecimentos exigidos: no¢Ses de higiene, alimentagio e recreagdo de criangas. Nogdes
de bem-estar e saide das criangas.

Emprego: Pedreiro
Superior Imediato: Secretario Municipal de Obras e Servigos
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Assenta tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras
partes da construgdo. Constréi base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas
especificagdes para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes da rede elétrica ¢ para
outros fins. Executa trabalhos de manutengfo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes € pisos, aparethos sanitarios e outras pegas, chumbando as
bases danificadas. Reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento
e areia ¢ atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros
tipos de revestimentos. Mistura areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas
quantidades convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de
pedras ou tijolos. Verifica a caracteristica da obra, examinando plantas e outras
especificagdes da construgdo, para selecionar o material ¢ estabelecer as operagdes a
executar. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: nenhum

Emprego: Pintor
Superior Imediato: Secretirio Municipal de Obras e Servigos
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Pinta as superficies externas e internas dos prédios e outras obras civis,
raspando-a , amassando-as e cobrindo-as com uma ou vérias camadas de tintas. Prepara as
superficies a revestir. Prepara material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e
substincias diluentes e secantes em proporgdes adequadas.Especifica e quantifica
materiais. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: nenhum

Emprego: Procurador Geral do Municipio
Superior Imediato: Prefeito Municipal
Provimento: Comisséo, lotado por servidor efetivo
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Descri¢do: Coordena e supervisiona a Procuradoria Jurldlca do Municipio, executando,
distribuindo e cobrando tarefas de todos os procuradores, a0 mesmo tempo em que estuda e
examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu contetido, com base nos
codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para determinar as providéncias
juridicas cabiveis com fundamento na legislagdo vigente. Apura ou completa informagdes
levantadas, acompanhando os processos em todas as suas fases e representando a parte que
¢ mandataria em juizo, para obter os elementos necessarios para 4 defesa ou acusagdo.
Representa a Municipalidade em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo
peti¢des, para defender os interesses da Administragio Municipal. Presta assisténcia as
unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando e/ou emitindo
pareceres nos processos administrativos, como licitagdo, contratos, distratos, convénios,
consorcios, questdes trabalhistas ligadas & administragio de recursos humanos etc., visando
assegurar o cumprimento de leis e regulamentos. Promove a cobranga judicial da divida
ativa e de qualquer outro crédito do municipio. Redige documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questes de natureza administrativa, fiscal,
civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagdo em questdo, para utiliza-
los na defesa da Administragdo Municipal. Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: Nog¢des de Direito Publico.

Emprego: Procurador Municipal
Superior Imediato: Procurador Geral do Municipio
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Estuda e examina documentos juridicos ¢ de outra natureza, analisando seu
conteudo, com base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, providenciado
medidas juridicas cabiveis com fundamento na legislagio vigente. Apura ou completa
informagdes levantadas, acompanhando os processos em todas as suas fases e
representando a parte que ¢ mandatéria em juizo, para obter os elementos necessarios para a
defesa ou acusagdo. Representa a Municipalidade em juizo ou fora dele, acompanhando o
processo, redigindo peti¢bes, para defender os interesses da Administragio Municipal.
Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando
¢/ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como licitagdo, contratos, distratos,
convénios, consorcios, questdes trabalhistas ligadas a administragdo de recursos humanos
etc., visando assegurar o cumprimento de leis e regulamentos. Promove a cobranga judicial
da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio. Redige documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, |
civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagio em questio, para utiliza-
los na defesa da Administragdo Municipal. Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: Nogdes de Direito Publico.
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Emprego: Professor de Educacéio Basica I
Superior Imediato: Diretor de Escola
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Elabora plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser
utilizado, com base nos objetivos fixados, para obter o melhor rendimento do ensino.
Ministra as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos do curso das quatro primeiras
séries do ensino fundamental e pré-escola. Elabora boletins de controle e relatérios,
apoiando-se na observagdio do comportamento e desempenho dos alunos e anotando
atividades efetuadas, para manter um registro que permita dar informages a diretoria da
escola e aos pais. Organiza e promove solenidades comemorativas, jogos, trabathos
manuais, para ativar o interesse dos alunos pelos conhecimentos. Planeja e executa
trabalhos complementares de cardter civico, cultural e recreativo, organizando jogos,
entretenimento e demais atividades, visando desenvolver nas criangas as capacidades de
iniciativa, cooperagdo, criatividade e relacionamento social. Desenvolve nas criangas
habitos de limpeza, obediéncia, tolerdncia ¢ outros atributos morais € sociais, empregando
recursos audiovisuais e outros, para contribuir com a sua educagdo. Executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: Nog¢des do processo ensino aprendizagem, Legislagdes da area

Emprego: Professor de Educagfio Basica II
Superior Imediato: Diretor de Escola
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Promovem a educagdo dos alunos por intermédio dos seguintes componentes
curriculares: lingua portuguesa, ci€ncias, matematica, geografia, histéria, educacio
artistica, educagdo fisica, educagfio especial e lingua estrangeira, de 5° a 8 série do ensino
fundamental. Planejam cursos, aulas a atividades escolares. Avaliam processo ensino-
aprendizagem € seus resultados. Registram préticas escolares de cariter pedagogico.
Desenvolvem atividades de estudo. Participam das atividades educacionais e comunitarias
da escola. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: nogdes do processo ensino-aprendizagem e legislagdes da area

Emprego: Professor de Judd
Superior Imediato: Secretario Municipal de Esportes € Turismo
Provimento: Efetivo (extinto na vacincia)

Descri¢do: : Desenvolve e aprimora taticas esportivas de judd, visando ao aprimoramento
do atleta e da equipe. Promove, desenvolve e aprimora conhecimentos e habilidades dos
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atletas. Elabora programas de atividades esportivas e recreativa. Seleciona e prepara atletas
e equipes, para participarem de competi¢cSes amistosas e regionais. Organiza competi¢Ses
esportivas entre as vérias equipes e atletas existentes no municipio. Executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: técnicas de judd

Emprego: Professor de Misica
Superior Imediato: Secretério Municipal de Educagdo e Cultura

Provimento: Efetivo (extinto na vacancia )

Descrigdo sucinta: Programa e executa aulas livres de canto, teclado, piano e canto/coral.
Programa atividades de apresentagdo dos alunos ( piano, teclado, canto/coral, recital etc).
Planeja atividades de incentivo a musicalizagdo.

‘Conhecimentos exigidos: no¢des de musicalizagdo. Instrumentos. Canto

Emprego: Programador Jinior
Superior Imediato: Secretaria Municipal de Administragdo
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Estuda os objetivos dos programas, analisando as especificagdes e instrugdes
recebidas do analista de sistemas, para verificar a natureza e fontes dos dados de entrada
que vdo ser tratados € esquematizar a forma e o fluxo do programa. Converte os
fluxogramas em linguagem de maquinas, utilizando o comando e sintaxe da linguagem
escolhida. Efetua modificagdo de programas, alterando o processamento € os demais
elementos para aperfeigoa-los, corrigir falhas e atender as alteragdes de sistemas ou
necessidades novas. Desenvolve programas de pequeno porte para as Secretarias
Municipais. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: informatica

Emprego: Psicélogo
Superior Imediato: Secretaria Municipal de Saide e Secretaria Municipal de Educagio
Provimento: Efetivo

Descrig@o: Presta atendimento a4 comunidade e aos casos encaminhados a unidade de satide,
visando o desenvolvimento psiquico, motor € social do individuo, em relagdo & sua
integracdo a familia e a sociedade. Presta atendimento aos casos de saiide mental como
toxicomanos, alcoolatras, etc. Presta atendimento psicolégico na 4rea educacional, visando
o desenvolvimento psiquico, motor e social das criangas e adolescentes em relagio a sua
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integracdo a escola e a familia, para promover o seu ajustamento.

Conhecimentos exigidos: 4rea de atuagéo e Satide Mental no Servigo Publico.

Emprego: Recepcionista
Superior Imediato: Prefeito Municipal
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Atende ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensées para
prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los as pessoas ou unidades administrativas
solicitadas. Receber e postar correspondéncias. Receber, protocolar € encaminhar as
unidades correspondentes os documentos que devem tramitar na prefeitura. Executar outras
atividades correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: Nog¢des de atendimento. Relagdes Humanas

Emprego: Secretirio Municipal
Superior Imediato: Prefeito Municipal

Provimento: Agente Politico

Descri¢do: Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e
administrativas no dmbito de sua éarea de atuagfio, em conformidade com as competéncias
estabelecidas para a secretaria ¢ de acordo com o plano de governo municipal. Realiza
estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentos e outras
fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados. Levanta as
necessidades € define os objetivos relativos a sua drea de atuagdo, prevendo custos em
fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas. Analisa e
aprova projetos, para avaliar os cumprimento das diretrizes do programa de governo.
Desenvolve e aprimora contatos com outros 6rgos publicos, recebendo reivindicagdes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos ¢ do
interesse do municipio. Presta informagSes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos
servigos € os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliacdo das politicas de governo. Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado, para visar o cumprimento dos compromissos assumidos. Executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo prefeito municipal.

Conhecimentos exigidos: Lei Organica do Municipio de Guariba e outras legislagdes de|
ambito municipal.
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Emprego: Servente -

Superior Imediato: Secretdrio Municipal da Educagdo e Cultura/ Secretdrio Municipal de
Administragdo/Diretor de Departamento - Garagem

Provimento: Efetivo

Descri¢do: Executa servigos de zeladoria, conservagdo e limpeza, manutengdo do prédios
municipais, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condigSes de higiene e

seguran¢a. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: nogdes de higiene e limpeza.

Emprego: Sub-Contador
Superior Imediato: Diretor de Departamento — Contabilidade
Provimento: Efetivo ( vacéncia )

Descrigdo: Aplica a execugdio orcamentdria. Classificagio orgamentéria da despesa.
Controle de suplementagdo e/ou anulagdes de verbas. Controle contabil de execucdo das
licitagdes.

Conhecimentos exigidos: Contabilidade Publica. Lei das Licita¢tes

Emprego: Técnico em Enfermagem
Superior Imediato: Enfermeira-Padrio
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Auxilia na elaboragdo do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar assisténcia a ser prestada pela equipe, no periodo de trabalho.
Desenvolve programas de orientagdo as gestantes, as doengas transmissiveis e outras,
desenvolve, com o enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem, para manter os
padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes. Prepara e esteriliza material e instrumental,
ambientes € equipamentos, obedecendo normas e rotinas preestabelecidas, para realizagio
de exames, tratamentos etc. Controla consumo de medicamentos € demais materiais de
enfermagem, verificando o estoque para solicitar o suprimento dos mesmos. Executa outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: Saude publica e Enfermagem

Emprego: Técnico de Futebol
Superior Imediato: Secretdrio Municipal de Esportes e Turismo
Provimento: Efetivo ( vacéncia )
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Descri¢do: Desenvolve taticas esportivas de futebol, v1sancwwa'mento do atleta e
da equipe. Promove, desenvolve e aprimora conhecimentos e habilidades dos atletas.
Elabora programas de atividades esportivas e recreativas. Seleciona e prepara atletas e
equipes, para participarem de competi¢des amistosas e regionais. Organiza competi¢Ses
esportivas entre as varias equipes e atletas existentes no municipio. Executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: técnicas de futebol

Emprego: Técnico de Voley
Superior Imediato: Secretirio Municipal de Esportes € Turismo
Provimento: Efetivo (vacancia)

Descrigdo: Desenvolve taticas esportivas de voleybol, visando o aprimoramento do atleta e
da equipe. Promove, desenvolve e aprimora conhecimentos e habilidades dos atletas.
Elabora programas de atividades esportivas e recreativas. Seleciona e prepara atletas e
equipes, para participarem de competi¢gBes amistosas e regionais. Organiza competigdes
esportivas entre as varias equipes e atletas existentes no municipio. Executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: técnicas de voley

Emprego: Técnico de Artes Marciais
Superior Imediato: Secretdrio Municipal de Esportes ¢ Turismo
Provimento: Efetivo ( vacncia )

Descri¢do: Desenvolve titicas das artes marciais, visando ao aprimoramento do atleta.
Promove, desenvolve e aprimora conhecimentos e habilidades dos atletas. Elabora
programas de atividades esportivas e recreativas. Seleciona e prepara atletas e equipes, para
participarem de competi¢des amistosas e regionais. Organiza competigdes esportivas entre
os vérios atletas existentes no municipio. Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: técnicas em artes marciais

Emprego: Telefonista
Superior Imediato: Secretaria Municipal da Administragio
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Opera equipamentos, atende, transfere, cadastra e completa chamadas
telefonicas. Registra as ligagSes efetuadas, para possibilitar o controle de custos. Zela pelo
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equipamentos telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutengdo,
para assegurar o perfeito funcionamento. Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: no¢des de comunicag#o e fluéncia verbal

Emprego: Trabalhador Bracal
Superior Imediato: Diretor de Garagem
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Auxilia no armazenamento de materiais leves e pesados. Efetua limpeza e
conservagdo de areas verdes, pragas, terrenos, transportando entulhos. Auxilia o motorista
nas atividades de carregamento e descarregamento e entrega de materiais ¢ mercadorias,
valendo-se do esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para execug¢do dos
trabalhos. Auxilia na preparagio de rua para a execugdo de pavimentagdo, compactando o
solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservagio dos trechos desgastados ou na
abertura de novas vias. Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os
e/ou segurando-os para garantir a correta instalagfio. Zela pela conservagdo das ferramentas,
utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os € armazenando-os nos locais
adequados. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: nenhum

Emprego: Tratorista
Superior Imediato: Diretor de Garagem
Provimento: Efetivo ‘

Descri¢do: Conduz tratores providos ou ndo de implementos diversos, dirigindo-o e
operando o mecanismo de tragdio ou impulsfio, para movimentar cargas € executar
operagdes de limpeza ou similares. Efetua a lubrificacdo das maquinas e seus
equipamentos, seguindo as instru¢des de manutengéo do fabricante, para assegurar seu bom
funcionamento. Efetua o abastecimento de Oleo diesel, observando o nivel de 6leo
lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em
condi¢des de uso. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Conhecimentos exigidos: nogdes de transito. Carteira Nacional de Habilitagdo “D”.

Emprego: Veterinario
Superior Imediato: Secretario Municipal da Saiade
Provimento: Efetivo
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Descri¢do: Contribui para o bem-estar animal. Promove sadde publica e defesa do
consumidor. Exerce defesa sanitdria animal. Elabora laudo e pareceres. Assessora a
elaboragdo de legislagdo pertinente. Aplicagdo de vacinas. Castragdo de animais. Coordena
as agdes determinadas pela ANVISA. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Conhecimentos exigidos: Conhecimento especifico da area. Nogdes de satiide publica e
sanitdria animal.

Emprego: Vigia
Superior Imediato: Diretor de Garagem Municipal
Provimento: Efetivo

Descrigdo sucinta: Zelam pela guarda de patriménio e exercem a vigilancia de préprios
publicos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias para evitar
roubos, incéndios, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades. Executa outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: nog¢des de seguranga, incéndios € rela¢gdes humanas

Em_prego:} Vigilante Epidemiolégico
Superior Imediato: Secretario Municipal da Satde
Provimento: Efetivo

Descri¢do: Controle de zoonose. Controle e eliminagdo de vetores. Coordena e participa de
campanhas educativas sobre raiva, febre amarela, colera, combate a parasitas e insetos,
distribuindo formuléarios informativos e orientando a comunidade nos procedimentos
necessarios, ao controle de saide. Realiza aplicacdo de venenos. Executa outras tarefas
‘correlatas determinadas pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: nog¢des de saide e doéngas. Nogdes de saude puablica.

Emprego: Vigilante Sanitario
Superior Imediato: Secretario Municipal da Saude
Provimento: Efetivo

Descrigdo: Coleta de dgua para andlise. Fiscalizagfo de estabelecimentos das condigdes
sanitarias. Programa e efetua visitas domiciliares, seguindo plano preparado e de acordo
com a rotina de servigos e as peculiaridades de cada caso. Promove campanhas de
prevengdo de doengas, para preservar a saiide na comunidade. Coleta de material para
envia-los a exames de laboratério, com vistas a elucidagdo diagnéstica. Executa outras
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tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: codigo sanitério.

Emprego: Zelador
Superior Imediato: Secretario do Meio Ambiente.
Provimento: Efetivo (vacancia )

Descrigdo: Executa servigos de zeladoria em prédios publicos, promovendo a limpeza e
conservagdo, vigiando e cumprimento do regulamento para assegurar o asseio, ordem e
seguranca do prédio e bem-estar de seus ocupantes. Inspeciona as dependéncias, efetuando
ou supervisionando os trabalhos de limpeza, remog¢do ou incineragio de residuos.
Providéncia servigos de manuten¢do em geral, como pequenos reparos ou consertos de
instalagdes elétricas, bombas, extintores, requisitando pessoas habilitadas para assegurar as
condi¢des de funcionamento e seguranga das instalagGes. Executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Conhecimentos exigidos: nenhum
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Paragrafo Unico — O servidor piiblico que, a partir da data de
01/01/2002, ja teve iniciada a contagem de tempo para fins do adicional por tempo de
servigo, fara jus a essa vantagem, de forma proporcional ao periodo computado.

Artigo 25 — Aplicam-se subsidiariamente aos integrantes do
Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura os termos desta lei.

Artigo 26 — Fica o Poder Executivo autorizado a baixar os atos
regulamentares necessarios a execugdo da presente lei complementar

Artigo 27 - As despesas decorrentes com a aplicag@o da presente
lei, correrdo por conta de dotagdes orcamentdrias proprias, suplementadas se
necessario, na forma da legislagdo em vigor.

Artigo 28 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicago.

Artigo 29 - Fica expressamente revogada a Lei n°. 1.802, de 14
de dezembro de 2001.

Prefeitura nicipal.de Guariba; eprZ5 de Julho de 2.003.
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