PREFEITURA _ MUIICIPAL _ DE_ JORO__ NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

_LEI N2 0091/90

Aprova o Plano de Carreira e define o
sistema de vencimentos dos servidores
publicos da Prefeitura Municipal de Jo-

ao Neiva e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Joao Neiva, Estado do Espi-

LitteprSantol f
Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu san-

seguinte Lei:

TfTULO I

’ DO PLANO DE CARREIRA

Art. 12 - O Plano de Carreira institui e disciplina
. ~ / - .
o regime de relagao entre os deveres dos scagbores da Prefeitura'

Municipal de Joao Neiva, no que diz . atividades e tare-

fas a executar e as correspondem Tcoes pecuniirias, e

dispositivos e pelo Estatuto!

tem sua execugao .reguladaeh

g - dos Servidores Publi@ Pols e demais legislacgdes complemen-

< . P et
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Art. 22 - Sao partes integrantes deste Plano, 0s

* a tabela de vencimento dos servidores da Prefeitura Muni-

Pardgrafo Unico - N3o serdao incluidos neste Plano
os casos de contratagao por tempo determinado para atender. a neces
3 sidade tempordria de excepcional interesse publico, que respeitara

0 estabelecido em legislagao especifica.
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T PITULO IT
DOS CONCEITOS
i Art. 32 - Para fins e efeitos deste Plano, conside-
ra-se:
I - CARGO: Um conjunto de deveres, atri-'
L~ buigOes e responsabilidadescometidas a uma pessoa;

‘ II- GRUPO OCUPACIONAL: Um conjunto de car
gos que se referem as atividades correlatas ou de mesma natureza '
de trabalhoj;. ;

III- CARREIRA: Um agrupamento de cargos, '
dispostos hierarquicamente, de acordo com o grau de dificuldades '
das atribuigoes e nivel das responsabilidades;

IV.- CLASSE: A designagao literal corres-'

//\ . ; .
i pondente a cada carreira onde se enquadra o cargo, constituindo a
linha natural de promogao do servidor;
i V - PROMOGAO HORIZONTAL: a passagem do
" ocupante do cafgo a classe imediatamente superior da mesma carrei-
ra a que pertencews
TITULO. I11
2 DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
o Art. 42 - A estrutura bédsica do Quadro de Pessoal '

S da Prefeitura constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais:

-3 P
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I - GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR: compreende os
cargos a que sao inerentes atividades relacionadas com servigos de
supervisdo e para as gquais sdo exigidas habilitagoes legais e for-

~. . . < .
magao profissional de nivel superior;

II - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO:
Compreende os cargos a que sdo inerentes atividades de nivel médio,
principais auxiliares, relacionadas com os servigos de natureza i

Técnica e Administrativa;

III - GRUPO OCUPACIONAL FISCO : Compreende os Cargos
a que,sdo inerentes atividades de fiscalizagao dos tributos de
competéncia da Prefeitura e a orientagdao aos contribuintes gquanto

a aplicagdo das leis fiscais;

IV - GRUPO OCUPACIONAL,6OBRAS, SERVICOS E MANUTENCKO:
Compreende . os cargos que envolvem atividades profissionais rela-'
cionadas com a transformagao, utilizagdo e beneficiamento de - .. me
tais, madeiras, materiais de construgao, pintura e eletricidade, hi
drdulica e canalizagdo em geral, bem como a preparagdo e conserva-

gao de bens patrimoniais;

V=R GRUBO OCU?ACIONAL PORTARIA, TRANSPORTE E CONSER-
VAGAO: Compreende os cargos a que sao inerentes atividades de ni-'
vel elementar e médio, principais e auxiliares relacionadas com os
servigos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia, conservagiao e

transporte.

e
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TITULO IV
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 52 - A classificagdo dos cargos e vencimentos
‘constantes deste Plano , é fixada em oito carreiras, escalonadas '
de um a oito, conforme especificagdes, e para cada carreira foram'

definidas classes correspondentes.

Pardgrafo unico - O quantitativo por cargo, bem co~
mo as carreiras, classes e vencimentos correspondentes, sdo os ;

constantes dos Anexos I e II.

Art. 62 - A promogdo far-se-ad alternadamente por an

tiguidade e por merecimento, obedecido o intersticio de dois .anos.

§ 12 - A promogdo por merecimento decorre do resul-
tado da avaliagdo de desempenho e deverd ocorrer a partir do segun

do ano de implantagdo desta Lei.

§ 22 - Para que haja a avaliagdao de desempenho o
Chefe do Poder Executivo baixard norma especifica no prazo de dezoi

to meses, a partir da data de implantagdo desta Lei.

Art. 72 - As nomeagoes dos concursados far-se-do '
sempre na classe "A" de cada carreira a que pertence o cargo, € O
servidor somente terd direito a promogdo apds dois anos de efetivo

exercicio na classe.

Art. 82 - As descrigoes e os fatores a serem consi=
derados com relagdo ao cargo, serdo definidos por ato do Poder Exge
cutivo no prazo de trinta dias a partir da data de publicagdo des-

ta Led.,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JORO NEIUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o TITULO V

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 92 - Ficam extintos todos os cargos de provim='
mento efetivo e os empregos publicos regidos pela CLT, existentes

antes da vigéncia desta Lei.

Art. 10 = Oicargo'de Contador previsto.no:Anexo I
. integrante desta Lei serd preenchido pelo funciondrio constante '
do anexo III, em cuja atividade adquiriu estabilidade cmstitucional,
- passando a incorporar o plano de carreira e regime juridico geral'

da municipalidade, independentemente de concurso publico.

' Art. 11 - Os funciondrios estdveis constantes do
anexo IV serdo distribuidos neste plano de carreira nos cargos a
que - se ajusteh por forga da atividade que exerciam ao ad-~"
quirir'estabilidade, passando a integrar o plano de carreira e
&

regime juridico Unico geral da municipalidade, independentemente

de concurso publico.

Art. 12 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a
proceder no Orgamento do Municipio, os reajustamentos que se fize-

rem necessdrios em decorréncia da implantagdo desta Lei.

i Art. 13 - Para a execugdo da presente Lei, o Prefei
to Municipal acatara o disposto no art. 38 - ATO DAS DISPOSIGOES '
g CONSTITUCIONAIS TRANSITORIAS DA CONSTITUIGAO FEDERAL.
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- ' ESTADO DO ESPIRITO SANTO
I
Art. 14 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagdo. '
Art. 15 - Revogam-se as disposigdes em contrdrio.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jodo Neiva, aos
25 dias do més de setembro de 1990.
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Registrada na Secretaria Municipal de Administragdo,
em 25 de setembro de 1990.
Qél/\ QJ
Maria Luliz Molé&gg%’ randi

Secretdria Municipal de Administragdo
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Sirv , ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ART. 59,

- JORO NEIVA
GRUPOS QUANTIDADE DENOMINAQKO NO CARGO CARREIRA
OCUPACIONATIS
) Portaria, Trans 0l Coveiro ik
porte e Conser= 15 Vigia ‘ I
vagao. 01 Jardineiro i
- 03 Motorista de Veiculos
e i leves v
01 Motorista de Ambuladncia VI
- ; 05 Motorista de veiculos
pesados Vil
04 Motorista de Onibus VI
g ({01 . Servente it
60 Trabalhador Bragal : i1
Obras, Servigos e
Manutengdo ol Bombeiro Iv
0l Carpinteiro ' v
0l : Mecanico VI
O Mestre de Servigos \Y%
05 - Operador de Maquinas ) Vil
02 Pedrejro L ! T
02 \ Conservador de Maquinas B
L Elseo ! - 02 Agente Fiscal Bl
i 02 Agente de Arrecadagdo VI
Apoio Técnico x
Administrativo 03 Auxiliar de Biblioteca 1LT
0l Auxiliar de Assistente
: Social : g i 105
L : 10 Auxiliar Administrativo it i
5 . 10 Auxiliar de Enfermagem LI
04 Atendente . . 16iE
© Ko, Escriturdrio v
| Oficial Administrativo VII
i 0 Técnico Agricola 94
3 0l Técnico de Contabilidade N
08 Telefonista JEIL
Nivel Superior 0l “Advogado 15 VELI
0l Assistente Social AV CALAL
Ol Administrador : VIII
01 Contadoxr VAEEE
04 “Médico VIII

02 ~Odontdlogo VIII
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JORO NEIVA

- PREFEITURA MUNICIPAL

ANEXO II, A QUE SE REFERE O PARKGRAFO UNICO DO ART. 52
JOAO NEIVA - PLANO .

'

(referenteAa junho/90).

CIASSE
A B C D E F G H T

CARREIRA. :

1t 6.240 6.620 75020 7.440 '7.890 8.370 8.880 9.410 9.980

T 7 ..890 85370 8.880 9.410 9.980 10,5807 11,220 1515 9 005 E2562.6)
) : ;
L~ JEIERE 9.980 10.590 12305 S 1159100 12.620 13.390 .14.200 152050 H15097.0
<< . - : =
n
5 v 256308 4 3: 390 14.200 15.060 15.970 16.93Q 17.960 19.040 20.190
= :
.2_5_ v 1155970116930 17.26019.640 - 20. 200 20542022710 2420801255540
2]
! VI 20.200 21.420 22,7208 24,090 25.540 27090 28,730 30.460+ 32,300
o
& VLT 255508 27090 28730030470 32,310 345260 36,330 38.530 40.860
g MITT ©34.800 36.900 32,130 41.500 44,010 46.670 49.490 52.480 " 55,660
b7y =
u.

.



PREFEITURA MUMICIPAL DE JOAO MEIUA

_ ANEXO III

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NOME

DENOMINAGAO DO CARGO

CARREIRA

GILMAR ROBERTO COMETTI CONTADOR

VIIL
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“eeJMaria José.

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IV

RELACAO DE FUNCIONARIOS COM ATE 05 (CINCO) ANOS ATE OUTUBRO/88

NOME
’lealma da Sllva ° ’/‘ 

Vitalino Patuzzo ¥/0

'\Paulo Bonlsenha Lemos"

a
\

- CARGO

Bragal

Bragal
Bragal

"Natalino Ferrelra de SouzaV..Braqal

\Alvn.no S. Conceigao # -

" Julido B. dos Santos“e

Eliza Folli Rissari%o
Primo Gardimamp -
~“Sebastido Paulo Sales®
ﬁ«Pedro Ribeiro e~
’AJosé Zaganelli Filho®
’:E101o Nunes.

Sebastlao Alves *
“'Benedicto B. de Oliveira®
#iBenedicitc R. de Freitas @

’\ Natalina Pesse Costa @

Maria Conceigao S. Sllva*

A\OllVlna dos A. dos Santoggo

Josenita dos S. Adao®
‘x Ezolina de O. ~Bravo’® °

JIolanda Ramos Barreto ®
"\ Geralda Luiz de Agular‘.
\Ivanllde Rezende Adaoék

&XAngellna Pereira dos Anijos™ ® Servente

AN

Denira Mattos‘®
SMaria Kerza B. Lima®

Nunes Soprani®

Bragal
Bragal
Bragal
Bragal
Bragal
Bragal
Bragal
Bragal
Bragal
Bragal
Bragal
Servente
Servente
Servente
Servente
Servente
Servente
Servente

Servente

Servente
Servente

Servente

Niice m2 Teixeira d&s Santoé*Servente

*\Ana Batista de Oliveira®
gkLourdes M2 Marcelino®
NEva Maria L. Rocha‘®

Servente

Servente

Servente

- DATA NASC.

L& kil29
19.04.25

14.09.27
06.03.28
OL412. 30
01.01.30
11.07.29
20,0531
15.01.53
29.06. 34
30.06.49
glil2 27
15.08.48
19.10.29
16.05.30
28 Alo a0
10.10.29
14.05.34
26.09.47
14.09.42
16.07.35
21.11, 38
25.10. 3%
29.02.49
06.01.46
200 12 24
14 01 .51
16.10.61
08.06.40
13.07.57
16.05.52

ADMISSAO
01:08.63

. 01.01.69

of Wb T
02502 5772
01.07.73
01.06.80
01.03.83
13.04.82
10.05.83
01.08.73
LSS 7
14.12.80
11.08.80
02.02.81
03.02.81
01.03.74
0l.04.75
01.01.78
07.07.76
13.08.76
01.04.77
03.02.78
01.03.78
23.07.79
01.03.80
07.03.80
16.04.81
08.02.82
01.02.82
0l1.03.82
15.03.82
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Continuagado

, NOME

~\

°§Marly Ripardo Coutinho:~

-
\

”§Elza Maria V. Nascimento“®

“N Aurora Rosa V. Sabino® ®
“‘\Libercy‘ Nunes Carvalho®
A Dalva Reali’® '

#A\Maria da Penha G. Borlini~

: r
!kDomlngos P. Menezesde
Luiz Carlos S, Leite¥

\Maria Augusta L. Pimentae

“MMaria Carmem Carrara

f\Marlene L. Giacomim %
' Neusa M2 Santana Nunes3

?\Lucila Tonon Rui @

‘M Zenilda M2 Z. Pandolfi &
>

JLuiz Santo Pazolinie
Narcizo Campagnaro@
vailmar Roberto Cometti

Olga Iracema F. Pandolfi @

CARGO

Servente
Servente
Servente

Servente

Bracalin

Servente
Servente

Vigia

Vigia

@

Professora:
Professora
A.S.Escblar
A.S.Escolar
A.S.Hospitalar
A.S.Hospitalar
E.L.Publica
Motorista

Sec.Municipal

DATA NASC.

12.12.46
11.04.44
2721 57
21.01.44
13.12.40
105.0:7.:52
24,08.50
09.05.40
03.01.50
04.05.43

11405555

11.09.60

'14.10.60

03,102, 47
07.02.52
13.05.51
05.04.25
23.04.60

ADMISSAO
02.08.82
02.08.82
01.03.83
01.04.83
01.04.83
01.06.83
0120783
01.06.71
01.05.83
01.03.74
01.03.83
01.04.83
01.04.83
1 703,73
01.02.82
0L 12572

(OLSIIN69

01.05.78
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GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVAGAO
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o5

2 _ N
_PREFEITURA MUNICIPAL DE JQAO NEIVA ' J ( DESCRIGAO DE CARGOS
SN S >
g : w
CARGO: COVEIRO {GRUPO 'OCUPACIONAL: PORTA—lL CARREIRA:
|RIA, TRANSPORTE E CONSE I Y,

2N,

‘(DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:  Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes

\

os servigos de abertura de sepulturas, o sepultamento, a exumagdo .de
restos mortais e o zelo pela ordem, limpeza e conservagdo de cemité-
0. .

7

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- .. Abrir sepulturas, cavando, medindo, retirando a terra, deixando-as
em condigoes para o sepultamento;

. Fazer sepultamentos;
. Providenciar a vedagdo das sepulturas;
. Executar a exumagdo dos restos mortais, quando vencido o periodo
de manutencgdo na sepultura ou em cumprimento a determinagdo legal
ou’ judicials; ' '
. Receber e arquivar as guias de sepultamentos;

. Abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada e saida de pes-
soas;

. Fazer o controle didrio de sepultamentos;
. Fazer, mensalmente, o controle de tumulos construidos;
. Zelar pela ordem, limpeza e conservagdo de cemitérios;

. . Executar outras tarefas correlatas.
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- PREFEITURA MUMCPAL DE JOfi0  NEIVA

& . ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

r-

EXPERIENCIA MINIMA:

Trés Meses

(o INSTRUGAO MINIMA:

Saber Ler e Escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo

impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

- RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com as pessoas, relacionando-se fa-

cilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas,

‘En
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B Executar a vigiladncia junto aos escolares, no sentido de orientd-

PREFEITURR MUMCPAL DE JOAD NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J { DESCRIGAO DE CARGOS J
=\ .

.| CARGO: VIGIA GRUPO OCUPACIONAL: PORTA CARREIRA: j
\ '| RIA, TRANSPORTE, E CONSERVACKO I ,

\

fDESCRIQﬂO SUMKRIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes
a execugdo de vigilancia diurna ou noturna nos prédios da Prefeitu-
ra e nas dreas publicas, bem como a defesa do patrimdOnio municipal.

\_

r 1]
DESCRIGAO DETALHAUDA DAS TAREFAS:

. Proceder a ronda diurna ou noturna nas.dependé&ncias de prédio e
dreas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras
vias de acesso estdo devidamente fechadas;

. Examinar as instalagdes hidrdulicas e elétricas dos prédios da Pre
feitura, tomando as providecias necessdrias na ocorréncia de fatos

imprevistos; -

. Acender e apagar lampadas dos prédios da Prefeitura;

.2

Proceder a vigildncia diurna e noturna nas dreas e logradouros pu
blicos; ;

. Proceder a vigildncia de veiculos, mdquinas e equipamentos sob ~
sua responsabilidade; :

. Executar a vigildncia no sentido de proteger os bens artisticos,
culturais, civicos, ambientais, estéticos, histdricos e /ou outros

‘Executar a vigilancia junto aos escolares, no sentido de orientd-
los e protege-los quanto ao trdfico de drogas, roubo e marginaliza

los @ evitar a propagagdo da promiscuidade e pornografia, e a di=
vulgagdo de idéias destruidoras da:’ familia;

Prestar informagdes ao publico quanto a localizagdo de servigos e
de funciondrios;

. Executar outras tarefas correlatas.




PREFEITUBH IMUNICIPAL  DE  JOAD NEIUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Trés Meses

INSTRUGAO MINIMA:
Saber Ler e Escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O
ocupante decide sobre alternativas de-facil escolha. Os proble-

. mas que eventualmente surgem sdo relatados a chefia para uma deci

sdo.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com
os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMOMNIO:
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material
ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis,

decorrentes de descuidos.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JORO NEIVA J ( DESCRICAO DE CARGOS
/
- . 4 i W
.| CARGO: 'JARDINEIRO GRUPO OCUPACIONAL:PORTA - . CARREIRA:
o : | RB, TRANSFORTE E CONSERVACHO I Y,
7T ' b)
"DESCRIQKO SUMARIA DO CARGO3
08 ocupantes do cargo tém como atrlbulgoes a execugao de tarefas re
lacionadas com a limpeza dos jardins, a confecgdo e modificagdo de
canteiro e o zelo pela conservagdo de parques e jardins.
\ i,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Fazer e reformar canteiros emjardins e parques publicos;
. Fazer gramado .;

. Semear e plantar mudas de flores e folhagens:

. Regar e podar a grama, plantas e arvores;

. Remover, renovar e adubar a terra dos jardins;

. Aplicar material contra pragas;

. Separar mudas para doagdo em épocas prdprias;

. Efetuar a limpeza e conservagao dos parques e jardins;

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA IMUMICteAL DE Jofio  nEwva

. : ' ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e - FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGKO AO CARGO )
- L

. EXPERIENCIA MINIMA:
Trés Meses

. INSTRUGAC MINIMA:
zSaber ler e escrever

. JULGAMENTO E INICIATIVA: :
Tarefas repetitivas que oferecem redu21do teor de variedade. O Ocu
-pante decide sobre alternativas de fdcil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sdo relatados a chefia para uma decisdo.

. RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com
08 colegas de trabalho.

Y,

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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PREFEITURA Iﬂﬂ"l[lpﬂl DE JOAO NEIUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LAY g

PREFEITURA MUNICIPAL DE JQAO NEIVA J ( DESCRICAO DE CARGOS

A\ /
; : . . )
.| CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS$|GRUPO OCUPACIONAL:PORTAR CARREIRA:
1% LEVES. '\(TRANSPORTE E CONSERVACRO J

L

(DESCRICEO SUMKRIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugao das tarefas re
ferentes a dirigir veiculos leves e pesados, manipulando os coman-
dos de marchas e diregdo, no transporte de servilorese cargas em
geral.

e

r

N\

DESCRIGAO DETALHAUA DAS TAREFAS:

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e 6leo do cadrter, testando freios e parte elétri
ca, para certificar-se de suas condigOes de funcionamento;

Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programagdo
estabelecida:

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo
de transito e a sinalizagdo, para conduzi-lo aos locais determi-
nados na ordem de sServigo:

Transportar servidores publicos aos locais de trabalho pré-deter-
minados;

Transportar e entregar cargas tais como:

- Material de construgdo em geral, pegas, madquinas, equipamentos,
materiais escolares, cereais e outros alimentos para confecgdo
de merenda escolar;

Transportar documentos em geral da Prefeitura para outras reparti
¢des e vice-versa;

Dirigir o caminhdo~-basculante no transporte de lixo, entulho e ou
tros materiais para locais pré-determinados;

Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos;

Recolher o veiculo apdés a jornada de trabalho, conduzindo-o a ga-
ragem para possibilitar a manutengdo e abastecimento do mesmo;

Executar outras tarefas correlatas,
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PREFEITURA MUMICIPAL DE JOA0 NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

y FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGEO AO CARGO

. EXPERIENCIA MIMINIMA :
Um ano”™

. INSTRUGCAO MINIMA:

Quarta série do primeira grau

JULGAMENTO .E INICIATIVA:

-Em sua grande maioria as tarefas sdo repetltlvas O ocupante usa

.iniciativa prépria para solucionar problemas simples e encaanhé—
los. ;

. RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionande-se facil
mente com o8 colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, materlal
ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis
decorrentes de descuidos.

¢
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PREFEITURA MUMICIPAL DE JOA0 NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

{ ; ] \
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J { DESCRIQ&O DE CARGOS .
2

( )

| SSARGO: MOTORISTA DE AMBUL@%] GRUPO OCUPACIONAL:PORTAR CARREIRA:

) CTAY. VT /

40

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo das tarefas referen-
tes adirigir veiculos leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e di
regdo, no transporte de servidores e cargas em geral.

L )

y

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

L

. ‘Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de com-
‘wﬂ buﬁtlvel dgua e 6leo do carter, testando freios e parte eletrlca, pa
’wzqertlflcar se de suas condigdes de funcionamento;

. Examlnar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programagao es|
tabelecidas

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo d 2

de transito e a s1nallzagao, para conduzi-lo aos locais determinados
na ordem de sServigo:

| - Transportar servidores publlCOS aos locais de trabalho pré-determina-
dos;

. Transportar e entregar cargas tais como:
- Material de construgdo em geral, pegas, mdquinas, equipamentos, ma-
teriais escolares, cereais e outros alimentos para confecgao de me-
renda escolar; :

. TranSportar documentos em geral da Prefeltura para outras repartlgoes
' e vice-versa;

. Dirigir o caminhd@o-basculante no transporte de lixo, entulho e outros
materiais para locais pré-determinados;

.~ Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando re
- paros:

Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem
"para possibilitar a manutengdo e abastecimento do mesmo;

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURR MUNICIPAL DE  JOAO NEIVA

- ; ESTADO DO ESPIRITO SANTO

:
§[> FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGXO AO CARGO

. EXPERIBNCIA MINIMA:
Um ano

. INSTRUGAO MINIMA: :
Quarta série do Primeiro Grau

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

-EM sua grande maioria as tarefas sdo respectivas. O ocupante usa inicia-
tiva prépria para solucionar problemas simples e encaminhd-los,

. RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmen-
te com o8 colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decor-
¥ rentes de decuidos.
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PREFEITURA MUMICIPAL DE JOAO MEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

'LPREFEITURA MUNICIPAL DE JQAO NEIVA J [ DESCRIGAO DE CARGOS J

.|.CARGO: MOTORISTA DE VEICULO‘(GRUPO OCUPACIONAL:PORTARI CARREIRA:
'kPESADOS {TRANSPORTE E CONSERVACAO

\

_(.

| DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: ~

Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes a execugdo das tarefas refe
rentes a dirigir veiculos leves e pesados, manipulando os comandos de
~marchas e diregdo, no transporte de servidores e carga em geral.

\_ J

r
DESCRICAO DETALHAUDA DAS TAREFAS:

. Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de com-
bustivel, dgua e d6leo do carter, testando freios e parte elétrica,pa
ra certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

. Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programagao es
tabelecidas : .

. Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de
transito e a sinalizagdo, para conduzi-lo aos locais determinados na
ordem de servigo;

. Transportar serv1dores publlcos aos locais de trabalho pre—determlna
dos:

. Transportar ‘e entregar carga3 tais como:
- Material de construgdo em geral, pegas, mdquinas, equipamentos, ma-
teriais escolares, cereais e outros alimentos para corfecgao de merel
da escolars ; :

T

e Transportar documentos em geral da Prefeltura para outras repartigoes
e vice-versa;

. Dirigir o caminhdo- basculante no transporte de llXO, entulho e outros
materiais para locals pré-determinados;

| . Zelar pela manutengao do veiculo, comunicando falhas e solicitando re
. paros;

Recolher o veiculo apdés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem
para possibilitar a manutengdao e abastecimento do mesmo;

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUMICIPAL DE JONO NEIVA

. r - \
| PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J { DESCRIGAO DE CARGOS
\& ' J
( , )
.| GARGO: MOTORISTA DE GRUPO OCUPACIONAL:PORTARI CARREIRA:
K ONIBUS |\ TRANSPORTE E CONSERVACAO VI y,

£

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRIGAO SUMKRIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo das tarefas refe-
rentes a dirigir veiculos- leves e pesados, manipulando os comandos de
marchas e diregdo, no transporte de servidores.e cargas em geral.

L L . )

r

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

.Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de com-
bustivel, dgua e bleo do cdrter, testando freios e parte elétrica, pa
ra certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

.Examinar as ordens de servigos,para dar cumprimento a programagdo
estabelecida;

. Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de
trdnsito ~ a sinalizagdo, para conduzi-lo aos locais determinados

na ordem de servigo:;

.Transportar servidores plUblicos aos locais de trabalhos pré-determi-
nados; ;

. Transportar e entregar cargas tais como:
- Material de construg¢do em geral, pegas, mdquinas, equipamentos, ma
teriais escolares, cereais e outros alimentos para confecgdo de mé&
renda escolar;

_ . Transportar documentos em geral da Prefeitura para outras reparti-
s goes e vice-versa;

: « Dirigir o caminhdo-basculante no transporte de lixo, entulho e outroj
materiais para locais pré-determinados;

1Zelar pela manutengdo de veiculo, comunicando falhas e solicitando re-
- paros;

-Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzondo-o a garagem
para possibilitar a manutengdo e abastecimento do mesmo;

Executar outras tarefas correlatas.




PREFEITURA MUMCIPAL DE  JOAO  NEIUR

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano

INSTRUGAO MINIMA :

Quarta Série do Primeiro Grau

JULGAMENTO E INICIATIVA: ; :
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa
iniciativa prépria para solicionar problemas simples e encaminhd-los}

RELACIONAMENTO:

Demonstara muito tato em lidar com pessoas, relacionando=se facil-
mente com 0S8 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decor-

rentes de descuidos.
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PREFEITURA MUMICIEAL DE Jofic  NEIUR

. : ESTADO DO ESPIRITO SANTO

' | FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGKO AO CARGO J

EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano

. INSTRUGAO MINIMA:

Quarta Série do Primeiro Grau

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa
iniciativa prépria para solicionar problemas simples e encaminhd-los}

. RELACIONAMENTO:

Demonstara muito tato em lidar com pessoas, relacionando=se facil-
mente com os colegas de  trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONTO:
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmeénte recuperdveis, decor-

rentes de descuidos.
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PREEEWHH MUMCPAL DE  JOA0  NEUR

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

2

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

=

EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano

INSTRUGAO MINIMA:
Quarta série do Primeiro Grau

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa
iniciativa prdpria para solucionar problemas simples e encaminha-

los.

RELACIONAMENTO: _
Demonstra muito em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente cof

038 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimdonio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decor-

rentes de descuidos.
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PREFEITURA MUMCPAL DE Jofio MEvA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

’[PREFEITURA MUNICIPAL DE JQAO NEIVA J { DESCRIGAO DE CARGOS

,[CARGO: SERVENTE JLGRUPO OCUPACIONAL:PORTA#%{; CARREIRA:
- : I

TRANSPORTE E CONSERVACAO

Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes a execugdo de tarefas de
natureza rotineira de limpeza em geral, em edificios e escolas publicas
bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos e outros

| DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
i afins.

.

i
-

-
3
-

DESCRIGKO DETALHALA DAS TAREFAS:

. Abrir e fechar as dependéncias de prédios pGblicos;

- rando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidragas;

Limpar as dependéncias dos prédios pihlicos, varrendo, lavando e ence

Manter'a devida higiene das instalagdes sanitdrias e da cozinha;
Manter a arrumagdo da cozinha, limpando recipientes.e-vasilhames;
Remover o pé de mbveis, paredes, tetos, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios como cinzeiros, e objetoé de adornos;

Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;
Remover ou arrumar méveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e cozinhaj

Solicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandados intexnos e externos, executando tarefas de coleta e
entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura:

Executar outras tarefas correlatas.
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- FREFEITURA MURICIPAL  DE - Jofio ~ NEIUA

. . o . ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

. EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma experiéncia é exigida para o exercicio do cargo.

7. INSTRUGAKO MINIMA:
Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao

- impde a menor dificuldade para o seu desempenho.

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatdéria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0S8
08 colegas de trabalho.

‘| ~« RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: i
f As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimos.
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PREFEITURR MUMICIPAL DE JOAO NEIUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Sl

-

\
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J DESCRIGAO DE CARGOS )
[\
( A
LARGO: TRABALHADOR BRACAL GRUPO OCUPACIONAL:PORTARIA , CARREIRA:
L | TRANSPORTE E CONSERVAGAO I ¥
( D
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como.atribuigdes a execugao de tarefas de na
tureza rudimentar, em que prevaleca o esforgo fisico. ‘
\ J

r

|+ Auxiliar nos servigos de lubrificagdo € manutengdo de mdquinas;

', Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;

. Encher formas de fazer blocretes, meio-fios, manilhas e tampas de es-

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Rogar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruasg 'e ousw
.tros logradourOS'

. Fazer a limpeza de cbérregos e ribeirdes;

. Carregar e descarregar caminhdes com materiais de construgdoc e volu-
.mes em geral:;

. Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos,e outros, bem
como auxiliar no assentamento dos mesmos;

Abrir o solo para implantagdo de manilhas, auxiliando no transporte e
colocagdo das mesmas;

Ul

Auxiliar nos servigos de drenagem e aterro de depressOes ou escavagoe:
de estradas;

. Auxiliar nos servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrugdo
de ruas, *terrenos e estradas;

. Auxiliar na construgdao de pontes e bueiros;

.~Auxiliar na execugdo, reforma e conservagdo de canteiros em jardins e

pracas publicas;
.Executar os servigos de pintura em meio-fios das ruas:;
Preparar qualgquer tipo de massa a base de cal, ¢imento e concreto;

goto com massa de concreto;
. Dar acabamento nas pegas de concreto.

>,
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PREFEITURH

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-

~\

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J { DESCRIGAO DE CARGOS

& y
( )
_|/°ARGO: TRABALHADOR BRACAL GRUPO OCUPACIONAL:PORTARIYA, CARREIRA:
ik ‘| TRANSPORTE E CONSERVACAO I v
(- b
| DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de tarefas de
natureza em que prevalega o esforgo fisico.
L J

r

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

~e

Varrer ruas, terrenos, parques, jardins,e outros logradouros publicos

Fazer a coleta do lixo, mantendo o ambiente em condigdes de higiéne e
transito;

Fazer o transporte do lixo-para o veiculo apropriado;
Descarregar o lixo em local pré-determinado;

Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA  MUNICIPAL DE  JOAO NEIUR

ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO J

-

EXPERIENCIA “MINIMA :
Nenhuma experiéncia é exigida para o exercicio do cargo.

INSTRUGAO MINIMA:
Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao
impde a menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO: ;
Capacidade satisfatdéria de lidar com pessoas e ralacionar-se com

os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIMONIO: ;
As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimos.




-PREFEITURA MUMIGIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
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PREFEITURA MUMCIPAL DS JOA0  NEIVA

- : ESTADO DO ESPIRITO SANTO
o : :
3 PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J [ DESCRIGAO DE CARGOS
_ : .
( : A
.|-CARGO: BOMBE IRO GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, CARREIRA :
£ '|\SERVIGCOS E MANUTENGAO IV v

N\

(DESCRIQKO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes
a execugao das atividades de instalagdo e conserto, encanamento de a-
gua, rede de esgoto e de aparelhos sanitdrios.

(7('\ »
\ ;i
r %
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:
. Executar trabalhos de instalagdes e consertos de encanamento de agua
; e de rede de esgoto, bem como de caixa d'dgua, aparelhos sanitdrios,
. chuveiro e valvula de pressao;
. Fazer ligagOes de bombas e reservatdérios de dgua;
. Fazer manutengao das redes de agua e esgoto;
. Fazer limpeza em condutores de agua e caixa de gordura;
. Controlar o nivel de dgua de reservatdrio, bem como fazer limpeza pe-
ridédica;

. Zelar pela conservagao de ferramentas de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.




CImsie gy nn2)
A e l-' ]

PREFEITURA IMUMCIPAL DE Jofio  MEIUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- INSTRUGAO MINIMA:

EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano

Quarta série do Primeiro Grau

JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deveg
planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais
para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relac1onar-se com oOs
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimdnio em forma de equlpamento, material ou (=
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decor-
rentes de descuidos.
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PREFEITURR MUMCIPAL DE JONRO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

s

L?REFEITURA MUNICIPAL DE JOGAO NEIVA J ( DESCRIGCAO DE CARGOS

( .
. | CARGO: CARPINTEIRO GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, CARREIRA:
e '|SERVICOS E MANUTENGAO. v L

~f
{ DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuig¢des a execugdo de atividades
referentes a construgao e reparos em estruturas e objetos de madeira.

L 5

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Construir e consertar estruturas de madeiras;
. Interpretar esbogos, desenhos e croquis;

. Selecionar madeiras e demais elementos necessdrios a realizagdo de
. obras; i

.« Preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telhados;
. Instalar esquadrias, escadas e similares;

L. Construir e reparar mesas, cadeiras, portar, janelas, estantes .e/ou
outros;

. Colpcar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e armarios;
. Fazer andaimes em obras da Prefeitura;
. Construir gradil .para arborizagdo;

. Construir e reconstruir pontes e pontilhdes de madeira;
| . Fazer e montar galpoes, barracas e palanques;

| . Confeccionar caixoes de madeira para indigentes;
. Operar com mdquinas de carpintaria manual ou elétrica;

| « Zelar pela limpeza ¢ .conservagdo das ferramentas e local de trabalho;

. Bxecutar outras tarefas correlatas.
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PREFCITURA MUMICIPAL  BE  Jofio nEwn

-«

"

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

di

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGKO AO CARGO .

EXPERIENCIA MINIMA:

Trés meses

INSTRUGAO MINIMA:
Quarta série do primeiro grau

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas s3ao repetitivas. O ocupante usa
iniciativa prépria para-solucionar problemas simples e encaminhd-los.

RELACIONAMENTO: :
Capacidade satisfatdéria de lidar com pessoas e relacionar—se com OS
colegas de trabalho.

'RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decor-
rentes de descuidos.
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PREFEITURR IMUNICIPAL DE JOAO0 NEIUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o
. | PREFEITURA MUNICIPAL DE JOQAO NEIVA J [ DESCRIGAO DE CARGOS
AR < /
( A
-CARGO: MECANICO GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS CARREIRA:
1 SERVICOS E MANUTENCAO. VI /
.( )
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de servigos
mecanlcos em velculos e maqulnas.
U,

r
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servigos de manutengdo periddica em veiculos e mdquinas;

. Desmontar, montar, limpar e regular motores, 6rgdaos de transmissdo e
demais componentes;

Testar veiculos e mdquinas quanto ao seu funcionamento;
Executar servigos de regulagem de diregdo hidrdulica e mecanica;
Executar servigos de regulagem dos sistemas de freio e embreagem;

Executar servigos. de reparagoes, recondicicnamento e reposigdo de
pegas; ' - :

-Efetuar servigos de solda nos diversos equipamentos e pegas;
Executar servigos elétricos em todos os veiculos e maquinas;

Efetuar lubrificagdo nos veiculos;

r.l. Substituir e reparar baterias;

Especificar as pegas para fins de compras, procedendo a conferéncia

gquando da entrega do material solicitado;
* Fornecer dados .para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pegas
-| de reposigao;
Distribuir tarefas aos seus auxiliares, orientando-os gquanto a execu-
gao; :

. Zelar pela conservagdao e limpeza das ferramentas e local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas. V&

\
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGKO AO CARGO

\IER

_ problemas de natureza padronizada embora utilize solugOes originais

EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano

INSTRUGAO MINIMA:
Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante de
deve planejar, organizar e coordenar atividades, defrontando-se com

para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar—-se com OS

colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimonio em forma de equlpamento material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decor-
rentes de descuidos.
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PREFEITURA mMumICiPAL DE JONO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

.~

[PREFEITURA MUNICIPAL DE JQAO NEIVA I [ DESCRICAO DE CARGOS

» y
‘ - : "\
.| <CARGO: MESTRE DE SERVIGOS J[GRUPO OCUPACIONAL: OBRASJL CARREIRA:
1 ' SERVICOS E MANUTENGAO v /
.( : )
"+ DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes o aux1110 a serv1qos em
geral e a llmpeza publlca
e | g
i )

DESCRIGCAO DETALHAUDA DAS TAREFAS:

Auxiliar na d1v1sao dos servigos para os trabalhadores da limpeza,
por regido, drea ou local determinado;

Auxiliar e/ou orientar os motoristas na coleta de lixo, determinando
. Ld ’ .
O tipo de veliculo necessario;

Auxiliar e/ou orientar os motoristas e operadores de maquinas quanto
ao local a ser efetuada a limpeza publica;

Identificar onde hd necessidade de reparos em manilhamento e redes
de esgotos:

Auxiliar nos servigos de capina, aplicagdo de herbicidas e limpeza
da cidade;

Prestar atendimento a familias carentes, quanto ao transporte de
mudangas e materiais para construgao, quando determinado por auto-
ridade superioxr;

Aux111ar nos servigos de drenagem de valas ex1stentes na sede do Mu
nicipio ou nos distritos;

Providenciar veiculos para transporte de merenda escolar;

Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUMICIPAL DE  Jofio HEIVH

. : ESTADO DO ESPIRITO SANTO

.{ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

. EXPERIENCIA MINIMA :
Trés Meses

. INSTRUGAO MINIMA:
Quarta série do Primeiro Grau

b: . JULGAMPNTO E INICIATIVA

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocu-
pante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para uma decisdo.

. RELACIONAMENTO'
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com OS
colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

- O ocupante usa ferramentas, materiais e equlpamentos nos quais as
possibilidades de perdas devido a descuidos s3o patentes, embora
em grau,reduzido.

'
-———
v, ’
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'PREFEITURA  MUMICIPAL  DE  JOAD  NEIVA

e Dl ESTADO DO ESPIRITO SANTO
o “F _ ; ' - : : y )
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA DESCRIGAO DE CARGOS
\_ : /
b _ L
.|'"CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS||GRUPO OCUPACIONAL:OBRAS, CARREIRA:
0 '\ SERVICOS E MANUTENGAO. VI P,

(DESCRIQKO SUMARIA - DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tem como atribuig¢des as tarefas relacionadas

com a operagdo de madquinas pesadas, efetuando servigos de abertura

terrenos e estradas;

L

e aterro de valas, bueiros, servigos de drenagem, nivelamento de ruas

=,

r
DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

.| - Examinar as condigdes e funcionamento da mdquina antes de iniciar o
| trabalho;

. Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pd mecanica e
outras maquinas pesadas;

. Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;:

. Executar servigos de escavagdo e transporte de terra, areia e brita
nas estradas;

Executar servigos de carregamento de basculantes e caminhdes com
lixo, terra, areia, brita, pedras, manilhas e outros materiais;

. Abrir valetas para instalagdo de rede de agua e esgoto, bem como pa
ra drenagem de aguas pluviais;

. Assentar manilhas em bueiros e valetas:
. Levantar, colocar e arrancar postes;
. Abastecer e lubrificar a mdquina;

- Executar outras tarefas correlatas.

e

N\
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PREFEITURR MUMCIPAL DE JOfi0 NEIUR

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACKO AO CARGO

. EXPERIENCIA MINIMA :
Um ano

. INSTRUGAO MINIMA : |
Quarta série do Primeiro Grau

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

L] As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante de
ve planejar, organizar e coordenar atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais
para o encaminhamento dos detalhes.

. RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com OS

colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce
cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente
* elevadas se ocorressemn.
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‘PREFEH’HRW MumcieAL  DE JOAO NEIUA

N

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

f

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J { DESCRIGAO DE CARGOS

3 /
=g \
.| CARGO: PEDREIRO GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, CARREIRA:

_ | SERVIGCOS E MANUTENCAO LV J

/ \
{ DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: e

Os oclupantes do cargo tem como atribuigdes a execugdo de servigos de
alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por instrugdes,
desenhos, esquemas e especificagdes para construir, reformar ou re-
parar prédio e instalagdo.

\ J

Cufr

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especifi
. cagoes;
. Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, areia

e dgua, dosando as quantidades de forma adequada;

. Executar, por instrugdes, desenhos ou croquis, servigos de construgdo
e reconstrugdo de prédios, pontes, muros, calgadas e outras ‘estrutu-
ras semelhantes;

. Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e es-
truturas semelhantes;

. Executar servigos de construgdo de alicerces e levantamento de pare
des; :

. Assentar marcos de portas e janelas;
. Embogar e rebocar as. estruturas construidas;

1. Assentar e fazer restauragdes de tijogos, ladrilhos, azulejos, cera-

micas, tacos, manilhas, marmores, pias, vasos sanitdrios e outros;
; ;

. Dar. acabamento a obra, preenchendo as jungdes com argamassa de cimen
to, alcatrdo e’ outros:

.+ Operar intrumentos de medida, peso, prumo, nivel e outros;

‘|.- Construir caixas d'dgua e sépticas, esgotos . e tanques;

e Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.:
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MUMICPAL  DE  J0A0  MEIUR

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGKO AO CARGO

{

' JULGAMENTO E INICIATTVA:
'As tarefas s3o basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante

EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano

INSTRUGAO MINIMA :
Saber ler e escrever

deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se
com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugoes ori-
ginais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO: ,
Capacidade satisfatdéria de lidar com pessoas e relacionar—se com
os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou
recursos, e de provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decor—
rentes de descuidos.
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DE JOAD NEIUA

PREFEITURA  IMUNICIPAL

°

-
-

-

y,
[ | ) :
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, CARREIRA:
*{ CONSERVADOR DE MAQUINAS PERVICOS E MANUTENCAO J bR /
( i =N
| DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes desse cargo tém como atribuigdo principal a conservagdo
de maquinas.
\ J

il

r

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

[PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J { DESCRIGAO DE CARGOS

(

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Acompanhar o trabalho didrio das mdquinas, alimentando-as com combus-
4 . . .
tivels e lubrificantes:

. Diariamente, verificar o sistema de refrigeragdo, condigdes dos
pneus e sistema de lubrificagdo de graxetas;

. Manté-las regularmente lavadas e protegidas contra corrosdes com
pulverizagoes semanais;

. Manté-las sempre que possivel, sob proteg¢do de coberturas quando
estacionadas;

. Acompanhar e auxiliar os servigos mecanicos;

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUMICIPEL DE  Jofio  NMEIUR

. - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

=
. FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGKO AO CARGO ]

. EXPERIENCIA MINIMA :
tres meses

. INSTRUGAO MINIMA:
Saber ler e escrever

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante deve coordenar as tarefas diariamente antes das magquinas
L4
salrem para o trabalho e gquando retornarem.

. -RELACIONAMENTO:
Bom trato com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao
de custo muito elevado. H& necessidade de cuidados constantes e me
ticulosos, para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de al
ta gravidade. , ' i

o




:”PREFEITIIRII_ MUNICIPAL D€ JOA0  NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: FISCO
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PREFEITURA mummm BE JORO NEIVUA

- ESTADO DO ESPIRITO SANTO

5

PREFEITURA MUNICIPAL DE JQGAO NEIVA J { DESCRIGAO DE CARGOS

-

S

_|'cARGO: AGENTE FIscAL * ||GRUPO OCUPACIONAL: FISCOJ[ CARREIRA :
i ' \4 i

e

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tem como aLrlbulgoes as atividades de fiscali-
zagdo de obras e de posturas municipais, em obediéncia aos cdédigos
correspondentes, orientando os contribuintes quanto ao cumprlmento

da legislagao.

e
DESCRIGAO DETALHAUA DAS TAREFAS:

«| . Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da leglslagao refe~
i rentes aos cddigos de Obras e de Posturas;

. Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram—-se devidamente
licenciadas e obedecendo o Cédigo de Obras;

. Lavrar autos de notificagbes, infragdo, embargos e apreensdo;
. Providenciar e/ou expedir memorando de comunicagdo e/ou intimagdo;

. Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certiddes, em-
bargos, infragoes, intimagOes, demolig¢des e outros;

. Comparar a construgdo com o projeto aprovado pela Prefeitura;
. Fiscalizar entulhos e materiais de construgdo em vias publicas;

. Fiscalizar as condigdes legais de funcionamento e as condigdes higi
enjcas dos mercados e feiras;

.. Fiscalizar o cumprimento da obediéncia as posturas municipais, refe-
. ’ . . L . . L4 . .

.. rentes ao funcionamento do comercio, industria e domicilios particu-

4- lares;

Elaborar relatdrios das atividades desenvolvidas;:

. Bxecutar outras tarefas correlatas.
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DE JONO MNEIVA

s

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

. EXPERIENCIA MINIMA-
Trés meses

. INSTRUGAO MINIMA:
Primeiro Grau Completo

. .« JULGAMENTO E INICIATIVA: ¢
'©  Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O Ocupante usa

iniciativa prdépria para solucionar problemas simples e encaminhd-los.

. RELACIONAMENTO:
' Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relac1onar—se com OS

colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferramentas, materiais e equlpamentos nos quais as
possibilidades de perdas devido a descuidos dao patentes, embora em

grau reduzido.
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PREFEITURA IMUMICIPAL DE JOAO MNEIUA

L a-y
»

.|"CARGO: AGENTE DE ARRECADA—;J[GRUPO OCUPACIONAL: ‘JL CARREIRA:
‘»‘k $

/

| « Orientar o contribuinte ~quanto ao cumprlmento da leglslagao tribu-

. Informar processos;

;] « Elaborar relatdrios sobre suas atividades;

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o

PREFEITURA MUNICIPAL DE JQAO NEIVA J ( DESCRIGCAO DE CARGOS ]
C

GAO FISCO VI o

' DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atrlbulgoes a execuqao das atividades
de fiscalizagdo de tributos munlclpals, e orlentagao dos contribuintes
quanto ao cumprimento da legislag¢do tributdria.

(.

\_

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

tdria.municipal;

. Fiscalizar mercadorias em transito nas vias publicas, estradas, em-
presas de transportes, examinando a documentagao fiscal e parafiscal
pertinentes . a tributos municipais;

. Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de impostos de ser-
vigos:

. Carimbar, dar baixa e conferir taloes;
. Lavrar autos de infragdo e apreensdo, quando for o caso;
. Apreender mercadorias, guando se fizer necessdrio;

. Visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentagdo fiscal
das entidades sujeitas a fiscalizagao municipal;

-. Dar plantdo na repartigdo e nos postos fiscais;

Tomar as devidas providéncias no sentiio de que os contribuintes
tenham exato cumprimento as leis, regulamentos e instrugoes;

Executar outras tarefas correlatas.
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MUNICIERL  DE  JOi

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGKO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA :
Um ano

INSTRUGCAO MINIMA :

. Segundo Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organiza-
¢do e coordenagao cuidadosos para a obtengdo de resultados. Varios
problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no con-

teddo geral.

RELACIONAMENTO: '
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmen

te com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce
cuidados significativos para prevenir perdas, que, seriam normal-
mente elevadas se ocorressem.




-PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO TNEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

.GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
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PREFEITURA MUINCPAL DE JOANO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

[

. | PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J { DESCRIGAO DE CARGOS

CARREIRA:

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO
i ' NIV /

‘_[CARGO: J
‘*\AUXILIAR DE BIBLIOTECA .LTEC' A RAT

o .
1 DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes os servigos de recebimento,
guarda, organizagdo e atualizagdo de livros, revistas e outros perid-
dicos, e o atendimento e orientagdo aos leitores. '

e

7
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

" | - Atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e procura de livros;
« | - Ordenar os livros, revistas, jornais e documentos nas estantes;

. Receber e guardar os livros, documentos, revistas e jornais em seus
respectivos lugares;

Catalogar, registrar.e classificar os livros, revistas e periddicos:
Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periddicos,
controlando as devolugdes;

Receber doagdes de livros, revistas e outras publicagdes:

Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determina-
¢do de compra de livros e periddicos:

.. Executar servigos de referéncia ;

Executar servigos de indexagdo dos periddicos;

-~

. Participar de cursos, palestras. semindrios, etc.
Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela biblioteca:

.. Fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e espanando

as estantes;

. Elaborar relatdrios e/ou mapas estatisticos sobre suas atividades;

Executar outras tarefas correlatas.

.
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PREFEITURA MUMCIPAL DE JOfi0 NEIUR

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

@&l

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA :
Trés meses

INSTRUGAO MINIMA :

Segundo Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA.

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocu
pante decide sobre alternativas de fdcil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem s3o relatados a chefia para uma decisdo.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e rela01onar Se com 08

colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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PREFEITURA _ MUMCPAL  DE  JOfi0_ NEVA

-~

.. rn- -

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

N\
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J [ DESCRIGAO DE CARGOS )
-
( 3
. [CARGO: AUXILIAR DE ASSISTEN||GRUPO OCUPACIONAL:APOIO CARREIRA:
(| TE SOCIAL ~ )| TECNICO ADMINISTRATIVO LET y,
(DESCRICJXO SUMKRIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des o auxilio nos estudos e
pesquisas de programas de bem-estar social e na solugdo de problemas
sociais.
\ : J

r
DESCRIGCAO DETALHAUDA DAS TAREFAS:

"« Auxiliar nos estudos ou pesquisas sociais;

. Auxiliar no planejamento e na programagdo de inquéritos sobre a situ
agdo de escolares e de suas familias;

. Participar de campanhas de saude junto a escolas, visando a preven-
~ \ . ’ . .
gdo no combate a cdrie dentdria, a verminose e doengas em geral;

. Auxiliar na organizagdo dos meios de recreagdo ou espairamento e
outros servigos sociais;

. Prestar auxilio no encaminhamento de pacientes a clinicas, hospitais,
acompanhando o tratamento e a recuperagdao dos mesmos, assistindo. seus
familiares;

. Efetuar a distribuigdo de medicamentos e tratamentos prescritos por
P4 .
medicos;

Auxiliar no encaminhamento de criangas abandonadas as entidades de
amparo; . ;
Manter organizados os fichdrios e os medicamentos existentes;

.. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURMD MUNMIGPAL  DE  JOA0  NEIUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

| . EXPERIENCIA MINIMA:
: Trés meses

. INSTRUCAO MINIMA:
Segundo Grau Completo

. JULGAMENTO E INICIATIVA: ;

Terefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocu-
pante decide sobre alternativas de fdcil escolha. Os problemas que
" | eventualmente surgem sdo relatados a chefia para uma decisdo

. RELACIONAMENTO: :
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas,

sobretudo com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades. de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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PREFEITURR IMUMCIPAL DE JOfi0  NEIUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

. [PREFEITURA MUNICIPAL DE JOKO NEIVA J DESCRIGEO DE CARGOS

[CARGO‘ GRUPO OCUPACIONAL:APOIO CARREIRA:
L‘AUXILIAR DE ENFERMAGEM | TECNICO ADMINISTRATIVO ARALAL /

-
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes o auxilio nos servigos de
enfermagem, atendendo pacientes, fazendo curativos, aplicando injegodes,
preparando e esterilizando materiais cirurgicos.

.

\_

r
DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

*| . Atender pacientes, encaminhando-os ao médico ou ao dentista;

... Verificar a pressdo e a temperatura dos pacientes, anotando em pron-
tudrios;

. Comunicar ao médico as condigdes do paciente;

. Auxiliar os profissionais de saude, fazendo curativos, imobilizagdes
especiais, ministrar medicamentos e outros tratamentos em situagdes
de emergenciaj

. Preparar pacientes para consultas e exames;

. Preparar e esterilizar instrumentos cirUrgicos;

. Fazer curativos, nebulizag¢des, inalagdes, observadas as prescrigdes
médicas; ;

. Aplicar injegoes, vacinas, sSoros e outros;

. Efetuar coleta de material para exames de laboratdrio;

. Participar das campanhas de vacinagao;

" Comunicar a alta do_paciente a seus faﬁiliares:

Fazer o baléngo mensal dos medicamentos, bem como a sua soliéitaq&o:

Auxlllar a enfermelra na realizagdo de programas educativos para
- grupos das comunidades;

. Auxiliar médicos e odontdlogos em palestras ou consultas realizadas
nas escolas municipais:

Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURR MUMCIPAL DE Jofio MEIUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

3
1

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAKO AO CARGO

. EXPERIENCIA MINIMA:
Trés meses a um ano.

. INSTRUCAO MINIMA:
Primeiro Grau Completo

.. JULGAMENTO E INICIATIVA'
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de varledade O ocu=
. pante decide sobre alternativas de fdcil escolha. Os problemas que
~ eventualmente surgem gdo relatados a Chefia para uma decisdo.

- . RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmen
te com os colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa materiais e equlpamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J ( DESCRIGAO DE CARGOS |
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| TECNICO ADMINISTRATIVO T.D v

.’\.

h

ESTADO DO ESPIRITO SANTO,

(DESCRIQKO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de tarefas rela-
cionadas cpm as atividades de recepcionar, identificar e encaminhar pa
cientes ao médico, odontdélogo, laboratdrio = assistente social.

L ' b

r
DESCRIGAO DETALHADA DAS 'TAREFAS:

. Recepcionar o3 pacientes em consultdérios, identificando-os averiguan
do suas necessidades, para posterior encaminhamento ao médico, odon-
télogo, laboratdério e assistente social: : N :

. Efetuar o controle das fichas de consultas dos pacientes encaminha-
dos, bem como a marcagdo e o controle de novas consultas.de pacien+
tes em tratamento;

. Providenciar o encaminhamento dos pacientes que diretamente procuram
os servigos médicos, odontoldgicos e laboratoriais:

. Fazeraselegdo dos pacientes a serem consultados;

. Fazer o preenchimento de formuldrios de chamamento dos pac1entes pa
ra dar continuidade ao tratamento iniciado, quando o periodo estabe-
lecido for considerado vencido;

. Fazer o controle das faltas dos pacientes,anotando em fichas indi-
viduais;s
. Elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;

. Auxiliar a aplicagdo de fluor na populagdo rural do municipio;

Fazer a distribuic8o e o controle de medicamentos oferecidos a popu
lagdo carente;

Fazer controle de equipamentos e medicamentos utilizados nos consul-
térios médicos, odontbdblogos e em laboratdrios;

. BExecutar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUMCIPAL DE  JOA0 NEIVR

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

'RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
‘As possibilidades de perdas devido a descuido sdo minimas.

EXPERIENCIA MINIMA.
Trés meses

INSTRUGCAO MINIMA :
Primeiro Grau Completo .

1

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo
impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

t

RELACIONAMENTO:
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas,

sobretudo com os colegas de trabalho.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

p
PREFEITURA MUNICIPAL DE JORO NEIVA J [ DESCRIGAO DE CARGOS
S : - /
- ( *, 2 .. - \
. ‘| CARGO: . GRUPO OCUPACIONAL:APOIO CARREIRA:
\ AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘| TECNICO ADMINISTRATIVO IILEE )
{ 3 - ' N
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuig¢des a execugdo de tarefas sim
ples de rotina administrativa, relacionadas com a aplicagdo de leis,
regulamentos e normas em geral.
_ | J

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Executar servigos datilogrdficos;

. Preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, tabelas, requisigodes
e/ou outros; . : :

. Executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classifica
¢do, arquivamento, guarda e conservagao de documentos em geral;

. Auxiliar na preparagdo de guias de acidentes de trabalho, beneficios
e aposentadoria, efetuando os cdlculos necessarios;

Auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento de pessoal;
. Auxiliar na elaboragdo de declaragdo e certiddo por tempo de servigo;

. Executar os servigos de recebimento, classificagdo, separagdo e dis-
tribuigdo de correspondencias e volumes;

. Executar a devolugdo quando as correspondéncias e yvolumes ndo forem
procurados até o prazo estipulado;

1 - Auxiliar no controle dos bens méveis e imdveis da Prefeitura, efetu-

. ando inventdrio, tombamento, registro e’'sua conservagao;

.. Auxiliar na execugdo de coleta de pregos e no acompanhamento dos pro
" cessos de compras;

. Executar servigos de reprodugdo de documentos;

. Atender e prestar informagdes ao plblico nos assuntos referentes a

sua area de atengdo;
. BExecutar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUMICIPAL DE  JOAO NEIUR

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA :
Trés meses

INSTRUCAQ MINIMA:
Segundo Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem redu21do teor de variedade. O ocu
pante decide sobre alternativas de fac1l escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sdo relatados a chefia para urha decisdo.

RELACIONAMENTO: .
Capacidade satisfatdéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuido sdo minimas.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I’PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J { DESCRIGAO DE CARGOS

/
[ A
1 SARGO: ESCRITURARIO GRUPO OCUPACIONAL+: APOIO CARREIRA:
L 1 |TECNICO ADMINISTRATIVO A4 ! W

e

r1:)15:'sc1>\1:gﬁ.o SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de tarefas admini$
trativas, envolvendo cdlculos e 1nterpretagoes com grau médio de comple
xidade. : :

f

L

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Preparar documentagdo para admissdo de pessoal;

Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como regis-
trar toda a vida funcional do servidor;

Elaborar Folha de Pagamento, efetuando os cdlculos para o preenchimen
to das guias relativas as obrigagdes sociais;

Preparar guias de acidente de trabalho, beneficios, aposentadoria e
outros, efetuando os cdlculos que se fizerem necessarios;

Controlar, sob supervisdo, a frequéencia dos servidores municipais;

Acompanhar, sob supervisdo, a escala de férias dos servidores munici-
pais;

Controlar empréstimos de consignagdo dos servidores;

Prestar informagdes aos contribuintes quanto as obrigagdes fiscais;
Manter atualizados os cadastros imobilidrios fiscél e economico;

Efetuar cdlculo de taxas, tarifas e impostos municipais:

Preencher titulos e concessdo de habite-se, certiddo, contratos e
. \ .
outros, processando a entrega dos documentos requeridos a parte interg
sadaj

”n

Controlar a distribuigdo de notlflcagoes de 1mposto predial e territd-
rial urbano;

Preparar documentos de arrecadagdo municipal e encaminhar para o con-
tribuintes

Efetuar o langamento em Divida Ativa dos Contribuintes com a Prefeituy
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'ESTADO DO ESPIRITO SANTO

( g

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J { DESCRIGCAO DE CARGOS :

€

- : \

CARGO: ESCRITURARIO GRUPO OCUPACIONAL: APOIO CARREIRA:

L \I'ECNLICO ADMINISTRA'TIVO \% o

/ N

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de tarefas admi-

nistrativas, envolvendo cdlculos e interpretagdes com grau médio de

complexidade.

\ _J
—_

r
DESCRIGAO DETALHAUA DAS TAREFAS:
.. Processar a baixa do tributo apds o seu recolhimento;

. Preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, tabelas, requisigoOes
e/ou outros;

. Atender e prestar informag¢des ao publico;
Receber, encaminhar e acompanhar a tramitagdo dos processos;

Executar servigos de entrega e remessa de correspondéncia e outros
documentos da Prefeitura;

Auxiliar no recebimento, guarda e conservagdo de valores, provenientes
de convenios e outros: .

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURE  MUMCIPAL

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO J

ciativa prépria para solucionar problemas simples e encaminhd-los.

EXPERIENCIA MINIMA:
Trés Meses

INSTRUGAO MINIMA :
Segundo Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: , ,
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa ini-

RELA CIONAMENTO:
Capacidade satisfatdéria de lidar com pessocas e relacionar-se com oS

colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sdo patente, embora em grau reduzido.
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PREFEITURR MUMICIPAL BDE JOAO REIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-

~ \
[PREFEITURA MUNICIPAL DE JQAO NEIVA J ( DESCRICAO DE CARGOS
- 2 . - )
[ A
S HCARGO: GRUPO OCUPACIONAL: APOIO CARREIRA:
OFICIAL ADMINISTRATIVO |TECNICO ADMINISTRATIVO VII Y.

.

(DESCRIQAO SUMARIA DO CARGO:

: Os ocupantes do cargo tém como atribuig¢des a execuc8o de atividadep
de assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de apli
cagoes de leis, regulamentos e normas de administragdo geral ou especi-

Eilcas,
L i)

r

DESCRIGAO DETALHALDA DAS TAREFAS:
. Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores; -

} . Providenciar editais de.tomada de prego e concorréncia, publicando-os
“l  em 6rgdos de grande circulagdo;

Organizar e controlar, em arquivo prdprio, toda documentagdo de lici-
tagdo;

Efetuar compras, obedecida a legislagdo especifica, acompanhando os
processos das mesmas;

Prestar assessoramento as autoridades superiores quando solicitado;
. Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral;

. Efetuar o registro de leis, decretos, portarias e contratos munici-
pais; ! !

. Dar parecer em processos;
. Efetuar cdlculos diversos;

. Redigir oficios, ordem de servigos, memorandos e outros;

. Elaborar relatdérios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvi
. das pelo 6rgéo;

. Preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, tabelas, requisigdes e

2 ~outros; . '

7 |. Executar servigos datilogrdficos;

. Auxiliar na recepgdo ao publico, efetuando a.triagem para encaminha~ ¢
mento ao Prefeito:

.. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUMICIPAL DE JOfi0  NEIVR

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

” EXPERIENCIA MINIMA
- Um ano

. INSTRUGAO MINIMA:
Segundo’ Grau Completo

: JULGAMENTO E INICIATIVA:
< As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes O ocupante de-

2 ve planejar, organizar e coordenadr suas atividades, defrontando-se
o com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes origi
nais para o encaminhamento dos detalhes.

. RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatdria de lidar com pessocas e relacionar-se com 0S8

colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamentos, materiais

ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decor
rentes de descuidos.
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PREFEITURA MUMCOPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

J[PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J { DESCRIGAO DE CARGOS

| TECNICO ADMINISTRATIVO

,[CARGO: TECNICO AGRICOLA J[GRUPO OCUPACIONAL: APOIO}

N
[ CARREIRA:
VII =)

7

\

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atrlbulqoes o8 servigos referentes ao

desenvolvimento agropecudrio do Municipio.

. e
ew

i

-
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Divulgsr processos de mecanizagdo da lavoura, de adubagdo, de aper-
feigoamento de colheitas e do beneficiamento de produtos agricolas,
bem como de métodcs: de industrializagdo da produgdo vegetal;
Orientar e fomentar a produgdo de adubos, sementes e mudas;

Realizar estudos visando ao aperfeigoamento de plantas cultivadas;

Orientar a aplicagdo de medidas de defesa sanitdria
culagdo com 6rg§os estaduais e/ou federais;

Orientar e coordenar trabalhos de 1rrlgagao e drenagem para fins agrl

colas:

Dirigir e coordenar a execugdo de construgdes rurais;

Fazer‘estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento, conserva-
¢do, defesa, exploragdao e industrializagdo de matas,

com Orgdos estaduals e/ou federais;

Orientar na preparaqao de pastagens e forragens, utilizando técnicas

agricolas;

Registrar resultados e outras ocorréncias,elaborando relatdrios para

submeter a exames e decisdo superior;

Orientar e fomentar, em articulagdo com Orgdosestaduais e federais,as

.atividades agropecudrias no municipio;

Exercer a fiscalizagdo sobre o comércio de sementes,
vivas das plantas, em articulagdo em os 6rgdos estaduais e federais;

Executar outras tarefas correlatas.

vegetal, em arti-

em articulagdo

plantas e partes
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano ]

INSTRUGCAO MINIMA:
Segundo Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante de-
ve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se
com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugoes origi
nais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facil-

mente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa , materiais e equipamentos nos quais as possibilida-
des de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau redu-
zido.
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PREFEITURE  IMUMICIPAL

. j ESTADO DO ESPIRITO SANTO
to ‘ N
|.PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J { DESCRIGAO DE CARGOS |
-
( 3\
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL:APOIO CARREIRA:
\TECNICO DE CONTABILIDADE | TECNICO ADMINISTRATIVO VIT /
i ' )
DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:
‘Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de tarefas refe-
rentes a administragao financeira e contdbil.
i J

r
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

ls, Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contdbil;

»« Auxiliar na elaboragdo de escrituragdo analitica de atos e fatos con-
’ . . . »
tabeis, financeiros e orgamentdrios;

. Organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas;
. Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de
recebimento, notas de caixa de pagamentos, cheques e autorizagoes de

pragamentos;

. Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando
a baixa de responsabilidade quando da prestagao de contas;

. Auxiliar na conferéncia e classificac¢do dos movimentos da Tesouraria;

. Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas;

. Conferir e classificar faturas;

. Fazer conciliagdo de extratos bancarios;

|-« Auxiliar na elaboragdo de balancetes orgamentdrios e financeiros;

. Auxiliar na elaboracdo de demonstrativos de.fundos pendentes e concedi |.
dos; . 4 .

« -Aukiliar o contador na elaboragao do controle de custeio:

. *Executar servigos datilogrdficos da area de Contabilidade:

. Auxiliar na elaboragdo de relatdrios de atividades desenvolvidas pelo

Srgdo;
. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA IMURICIPRL DE  Jofio  MEIUR

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

st

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGKO AO CARGO

'RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

EXPERIENCIA MINIMA:

Um ano

INSTRUGAO MINIMA:

Segundo Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: ' . !

As tarefas sdo basicamente variadas em detalhes. O ocupante deve pla
nejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com pro
blemas de natureza padronizada , embora utilize solugOes originais
para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente
com os colegas de trabalho. :

O ocupante usa materiais e equipamentos nos quais as possiblidades
de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.
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PREFEITURH munitieAL  DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESP”HTO SANTO

: EREFEITURA MUNICIPAL DE JQAO NEIVA J { DESCRIGCAO DE CARGOS

Y.
{ y - i \
| CARGO: TELEFONISTA GRUPO OCUPACIONAL: APOIO. CARREIRA: |
L | TECNICO ADMINISTRATIVO i) et Yy,

,
DESCRIGAO SUMKRIA DO 'CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a operaqao da mesa. tele-
fonica ou uma segdo da mesma, movimentando ‘chaves, interruptores e ou
tros dispositivos , para estabelecer comunlcagoes internas, locais ou
interurbanas.

_L' . )

r
DESCRIGAO DETALHAUDA DAS TAREFAS:

<« Operar a mesa telefonlca para estabelecer’ comunlcagao interna, exter-
na ou interurbanaj;

1.+ Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;
. Controlar livro de chamadas interurbanas;

. Elaborar mapas, visando a prestagdo de contas, relativos as chamadas
telefdonicas;

. Zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho, bem como pela
limpeza e ordem do local de trabalho;

.  ExXecutar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA  MURICIPEL

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO :

~39

EXPERTIENCIA MINIMA :
Trés meses

INSTRUGAO MINIMA :
Primeiro Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: ;
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao

impoem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO: _
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente

com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: ;
As possibilidadesde perdas devido a descuidos sdao minimas.




PREFEITURA MUNMICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: NfVEL SUPERIOR
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PREFEITURA mMUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-

o L_PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J [ DESCRIGAO DE CARGOS
,“cmmo:Amm@wo JFWPOOUWMH@ML: JL CARREIRA:
el NfVEL SUPERIOR VIIT /
o
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atrlbulqoes, a execugdo de servigos
juridicos junto a Srgdos do Poder Judicidrio e outros, em defesa dos
interesses da municipalidade. -
g J

r
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar  intervengdes judicidrias,em todas as instancias;
Assistir em assuntos juridicos ao Prefeito;

Representar e defender em Juizo, ou fora dele, por designagdo do Pre-
feito, em todo e qualquer processo de interesse da Municipalidade;

Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrlna, legislagao
e jurisprudéncia;

Opinar sobre interpelagdo de textos legais;
Elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros:

Redigir petigoes iniciais, contestagoes e outros expedientes de ordem
juridica;

Efetuaracobranga da divida ativa e outros créditos da Municipalidade;
Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA  MUNICIPAL  DE jﬂﬁﬂ NEIVR

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

=

Q{~ & '~ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO .
: i

. EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano.

~\ . INSTRUCKO:
Formagao Universitaria

. JULGAMENTO E INICIATIVA: :
As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coor-
denar e integrar atividades e situagdes que se renovam em sua nature
za com grande frequéncia. Os problemas defrontados sao igualmente "

complexos em sua-generalidade.

. RELACIONAMENTO:
Possui exelente capacidade de lidar e relacionar—se com pessoas, SoO-

bretudo com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa materiais e equipamentos nos quaisa as possibilidades

de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.
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MUmICPAL DE  JORO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOGAO NEIVA J [ DESCRICAO DE CARGOS

(

\

CARREIRA
VIII

GRUPO OCUPACIONAL:
NfVEL SUPERIOR

I

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL ‘]{

’

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuig¢des as atividades que aux111em
os individuos, os grupos e as comunidades a usarem as suas prdéprias i
ciativas no sentido de um maior ajuste entre as necessidades do homem
e seu meio ambiente. :

(DESCRIQKO DETALHADA DAS TAREFAS:

Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desaju

tamento;
Prevenir as dificuldades de ordem social ou pessoal, em casos partic

lares ou para grupos de individuos;

Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante en-

trevistas ou outros métodos, o ambiente e as particularidades de inc
5 A

viduos ou grupos; i

Providenciar os estimulos necessdrios ao bom desenvolvimento do esp
rito social e dos reajustes sociais;

Organizar meios de recreagdo ou espairamento e outros servigos soci
Prestar ou ajudar a prestar servigos de consultas;

Determinar os direitos do individuo a assisténcia financeira, médic
ou de outro tipo e promover sua concessao;

Promover a prestagao de asssisteéncia financeira e médica a necess11
dos; '

Observar a evolugdo dos casos apds os resultados dos problemas mai.
imediatos;

Planejar e promover inquéritos sobre a situagﬁo social dos escolar

de suas familias;
Fazer os levantamentos sdcio-econOmicos com vistas ao planejamento

tacional nas comunidades.

Encaminhar individuos aos centros de gue dispoem a comunidade comc

pitais, igrejas, escolas especiais, ete;
Apresentar dados para a elaboragao e execuqao de planos para o ser

social de casos especificos;
Elaborar relatdrios e mapas estatisticos sobre suas atividades;

Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUMOPHAL DE JOAO HEIUE
; : ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(’ )
l, FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

=

. « EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano

INSTRUCAO:
Formagao Universitaria

~,
]

. JULGAMENTO E INICIATIVAj:

“ Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organiza-
». ¢do e coordenagao cuidados para a obtengdo de resultados. Varios pro
blemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no conteudo
geral.

. RELACIONAMENTO:
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, So-
bretudo com os colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As responsabilidade de perdas devido a descuidos sdao minimas.

-
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PREFEITURE MUMUPAL DE JORD NEIUR

s

EEENS

f Fazer avaliagdo do desenvolvimento das.ativ{dades inerentes aos 4rgdos

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-
PREFEITURA MUNICIPAL DE JQAO NEIVA DESCRIGAO DE CARGOS
| CARGO: ADMINISTRADOR GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA:
| NfVEL SUPERIOR VIII )
il A

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Ns ocupantes do cargo tém como atrlbulqoes o planejamento, a execugao

e o controle da realizagao de pesqulsas sobre questdes técnicas de ad-
ministragdo, relacionadas com a organizagdo municipal, formulando e a-
presentando solucodes. -

o

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Planejar, organizar e controlar as atividades relativas a pessoal ma-
terial e outros;:

. Elaborar pareceres, relatdrios, planos, projetos e laudos em que se
L) . ~ . . . \ 14 . .
exija a aplicagao de conhecimentos .inerentes as técnicas de organiza-

gao;

. Analisar os recursos disponlvels e rotineiros de servigos para ava-
liar, estabelecer ou alterar pratlcas administrativas; -

. Promover estudos de desburocratizagao do servigo municipal;

Auxiliaer na avaliagdo de desempenho de pessoal, visando a aplicagdo
do plano de carreira;

Acompanhar a implantagido de novos métodos,analisando e efetuando com
paragoes entre a programagdao e os resultados atingidos para corrlglr
dlstorqoe5°

. Preparar estudos para recrutamento, seleg¢do, treinamento; promogdo e
demais aspectos da administragao de pessoal, definindo métodos, formu!
larios e instrugdes a serem utilizados;

da estrutura administrativa, visando adequar o seu funcionamento:;

~. Elaborar periodicamente dados estatisticos, relatdérios, graficos e do
cumentos para aprimoramento do servigo administrativo;

Executar outras tarefas correlatas.
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'PREFEITURA _MUMCIPAL _DE  JOAO_ NEIVA

-

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGKO AO CARGO
e e,

EXPERIENCIA MINIMA:
Trés anos :

INSTRUCAO:
Formagao universitdria

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organiza-
gdo e coordenagdo cuidadosos para a obtengdo de resultados. Varios
problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no con-

teildo geral.

RELACIONAMENTO:
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar—-se com pessoas, SoO-

bretudo com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamentos, materiais
ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decor

rentes de descuidos.
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PREFEITURA mMuUmCIPAL DE JOAO0 NEIVA

i\

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

| PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J ( DESCRIGAO DE CARGOS J
|\
‘| CARGO: CONTADOR GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA:
'| NIVEL SUPERIOR VIII &

fi

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atrlbulgoes, a execugao de tarefas refe-

rentes a administrag¢do financeira, contdbil e auditorias.

s J

r
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar a escrituragao de operagoes contabeis;

. Elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos da municipalidade;
. Controlar verbas recebidas e aplicadas;

. Elaborar planos de contas orgamentdria, financeira e patrimonial;

. Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatorlos b
nanceiros;:

. Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentdria e finan
ceira, classificando a despesa em elemento proprio;

. Elaborar demonstratlvos de despesas de custeio, por unidade orgamentd
rias .

¢ Propor normas internas contdbeis;
. Assinar atos e fatos contdbeis;
. Organizar -dados para a proposta orgamentdria;

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referente a finangas,
contabilidade e execugdo orgamentdria;

Orientar técnicamente os auxiliares nos assuntos contdbeis;
. Dar parecer em assuntos de sua especialidade:
. Executar servigos de auditoria interna;

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURMN mummm DE JOAO NEIVA

-

-ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACKO AO CARGO T

EXPERIENCIA MINIMA:
Trés anos

. INSTRUGAO
Formagdao universitaria

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa ini-

/ciativa prdépria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

. RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas,

com Os colegas de trabalho.

relacionando-se facilmente

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo, Exerce

cuidados significativos para prevenir perdas que seriam normalmente
elevadas se ocorressem,
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PREFEITURA MUMICIPAL DE JOAO NEIVE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-rr -

“| PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J [ DESCRIGAO DE CARGOS 1
( "\
CARGO: MEDICO GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA:

L ' NfVEL SUPERIOR VIII )
sl )

‘Os ocupantes do cargo tém como atr1bu1goes a execugao de atividades re-

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

lacionadas com etiologia, patologia, terapeutlca, prof11ax1a e biolo-
gia geral, tendo em vista a defesa e protegdo de saude individual, a de
fesa da saltde publica das colet1v1dades, de trabalhadores, e as peri-
cias para fins administrativos e juridico-legais.

2t

( L
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

N\

. Fazer exames médicos formulando diagnésticos, tratamentos ou indica-
goes terapeuticas;

.- Proceder o.socorro de urgénciaj;

. Encaminhar os pacientes para exames radioldgicos e outros, visando a
obtengao de informagdes complementares. sobre o caso a ser diagnostica
d0°

Estudar os resultados de exames e andlises realizados em laboratdrios
especializados;

. Executar intervengoes cirurgicas ou auxiliar nas mesmas;

Fazer pesquisas de campo ou de laboratdério para complementagdo,de tra
balhos e observagoes;

Atender a servidores,publicos ou a pessoa da familia em casos de doen

gas;
Fazer pericia e participar da Junta Médica para flns de posse, licengd
e aposentadoria;

Fazer imunizagdes periddicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;
Prestar informagoes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

Elaborar os relatdérios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre
.* sua atividade;

Elaborar a elucidagdo de casos de suspeita de vicios, de entorpecenteg
e outros:

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MURICIPAL DE  JOfi0  NEIUA

e A

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO J

¢ Py

plexos em sua generalidade.

EXPERIENCIA MINIMA:
Trés anos

INSTRUCAO
Formagao universitdria mais especializagado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarfas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coorde-
nar e integrar atividades e situagdes que se renovam em sua hatureza
com grande frequéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente com-

RELACIONAMENTO:
Possui execelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas,
sobretudo com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao
de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meti-
culosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade.
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PREFEITURA IMUMCIPAL DE JOofio  MEVA

.ESTADO DO ESPIRITO SANTO

R

|\

‘| BREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA J [ DESCRIGAO DE CARGOS : ]
'| CARGO: ODONTOLOGO | |GRUPO OCUPACIONAL: J[ CARREIRA:

11 : ' NfVEL SUPERIOR VIII

4 B

'DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de atividades re

lacionadas com a etiologia, patologia, terapeutica e biologia bucoden-
tais, tendo em vista a clinica geral, a pericia odontoldgica para fins

administrativos e juridicos-legais.

L | ]

=

(DESCRICJXO DETALHADA DAS TAREFAS:
. Diagnosticar =2 determinar o tratamento:

i
“J. . Fazer uso dos medicamentos que combatem as afecgoes da boca;

Fazer clinica buco-dentar®Bconsiderando: limpeza de dentes, avulsdao dg
tartaro, radiografias e respectivos diagnosticos;

Fazer cirurgia plastica e prdétese buco-dentaria;

Fazer clinica odontopedidtrica;

. Proceder a estudos e pesquisas sobre prevencdo de carie e sua pro-
. . . ~ . [ . . \

filaxia, dando a consequente assistencia, atraves de visitas as esco-

las, hospitais e outras entidades de ambito municipal;

. Executar pericia odonto-legais;

Planejar,dirigir e participar das campanhas odontoldgicas para pre-
vengdo de caries, aplicagdo de fluor, explicagdo técnica de escovao,

etc:s

..t « Elaborar relatdrios peridédicos e fornecer dados estatisticos de suas
_L atividades;

Executar outras tarefas correlatas.
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DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

* . EXPERIENCIA MINIMA:
Trés anos

INSTRUGAO: :
Formagdo Universitaria

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupnate deve planejar, coordg
‘% nar e integrar atividades e situag¢dOes que se renovam em.sua natureza
e com grande frequéncia. Os problemas defrontados sdo igualinente complg
X0s em sua generalidade.

. RELACIONAMENTO: ~ |
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmentg
com os colegas de trabalho. |

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao
de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meti.
Sulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gra-
vidade.
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