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Servente
GRUPO OCUPACIONAL/(ILASSE Portana Trans 0 orte e Qonservagao A

‘J
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SUMRRIA:
0 O ocupante do cargo tern como atribuigao 21 execugao cle taxefas rotineiras de limpeza em geral em

edificios piiblico entre outros.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
1 Abrir e feehar as dependéncias de prédios ptiblicos;
I Limpar as dependéncias do prédio pfiblicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos, piso, escadas,

ladrilhos e vidragas;
0 Manter a devida higiene das instalagoes sanjtérias e da cozinha;
0 Mamet a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
0 Remover o po de moveis, paredes, tetos, porlas, janelas e equipamentos;
0 Limpar utensflios como cinzeiros e objetos de adorno;

l—-.

I Coletar 0 lixo dos depésitos, recolhendo-0 adequadamente;
0 Remover ou anumar moveis e utensflios;
0 Executar tarefas de copa e cozinha;
0 Cumprir mandados intemos e externos, executando tarefas de coleta e emrega de documentos,

mensagens ou pequenos volumes;
0 Encaminhar visitantes a diversos setores da Prefeilura;
0 Executar outras atividades conrelatas.

FATORES Mimluos A smuam consn)ERADOS:
0 Experiéncia Minima: Nao exigida
0 Escolarldade Minima: Alfabetizada

‘I

7 JULGAMENTO E mcmnvm
I Tarefa altamente repetitiva, executadas mecanicamente e que nao impoe a menor dificuldade para o

seu desempenho. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha.

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

RESPONSA;BILIDA;DE PELO I{A;IRI1\»16NIO:;
I As possibilidades de perdas devidas a descuidos sao minimas.
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CARGO Servente
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Ponaria, Trans _o one e Conservag:fio/A

NTVEL I

sUMA1uA=
0 O ocupante do cargo tern como atribuigiio 11 exeeugfio de tarefas rotineiras de Lirnpez:-.1 em geral em

edificios pfiblico entre outros.

DET O DAS TAREFAS:
I» Abrir e fechar as dependéncias de prédios pfiblicos;
I Limpar as dependéncias do prédio pfiblicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos, piso, escadas,

ladrilhos e vidragas;
1 Mantel‘ a devida higiene das instalagoes sanitérias e da cozinha;
0 Mantel" a arrumagzfio da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
0 Remover 0 po de moveis, paredes, tetos, porlas, janelas e equipamentos;
I Limpar utensflios como cinzeiros e objetos de adomo;
I Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente;
0 Remover ou arrumar moveis e utensflios;
0 Executar tarefas de copa e cozinha;
1 Cumprir mandados intemos e extemos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos,

rnensagens ou pequenos volumes;
0 Encaminhar visitantes a diversos setores da Prefeitura;
1 Executar outras atividades correlatas.

FATORES MiNIMOS A snnnm consmERADOS=
1 Expe-riéncia Minirna: Nfio exigida
I Escolaridadc Minima: Alfabetizada

JULGAMENTO E INICIATIVA;
1 Tarefa altamente repetitiva, execrutadas mecanicamente e que nfio impoe a menor dificuldade para 0

seu desempenho. O ocupante decide sobre alternativas de fécil escolha.

RELACIONAMENTO:
1» Capacidade satisfatéfia de lidar com pessoas e relacionar-se com 05 colegas de trabalho.

mas!-"'0NSA;BI[.IDA;D1=. PELO I'_A;]l‘RI1\l6NfIO:;
1 As possibiliclades de perdas devidas a descuidos sfio minimas.
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F1'21balhador Bra al
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Portana, Trans o orte e €onsenrag:ao/A

SUMARIA;
I Executar, sob supervisao, tarefas manuais simples que necessitem de esforgzos fisicos, relacionadas aos

servigos de construgao, manutengao e recuperagao de obras; e outros servigos gerais.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
0 Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais utilizando as maos, e Ferramentas manuais, nos

diversos orgaos da rnunicipalidade;
0 Auxiliar na montagem e desrnontagem e andaimes e outras armagoes, para facilitar a execugao das

estruturas de apoio;

.-q

0 Transportar materiais para o preparo de argamassa;
0 Preparar argarnassa;
0 Fazer capinas;
0 Pintar meio-fios, troncos de arvore e outros;
0 Escavar valas e fossos extraindo terra, pedras e outros utilizando pas, picaretas e outras ferrarnentas

manuais;
0 Ajudar a desentupir redes de esgotos e assentar manjlhas;
0 Executar o corte de ferro e tabuas utilizando ferrarnenta adequada;
0 Preparar, carregar, quebrar e espalhar asfalto em vias ptiblicas;
0 Preparar terrenos para a colocagao de piso em geral;
v Auxiliar nos-servioos de demoligao;
0 Preparar terrenos e plantar garnas, semente e arbustos, cavando, estercando, nivelando e adubando

canteiros;
0 Auxiliar na construgao de alicerces, assentarnento de tijolos ou blocos, colocagao de armagzoes,

esquadrias, instala<;6es de pegas sanitarias, conserto de telhados e outros;
v Ajudar pedreiro no assentamento de lajota, no reboco de paredes e transporte de argamassa;
¢ Preparar, sob orientagao, superficie de paredes, portas, janelas, caixilhos, n1oveis,latarias de veiculo e

equipamentos, aplicando massas, ou lixando as areas a serem pintadas;
0 Auxiliar nos servigos de reparos em redes hidraulicas ;
0 Fazer pequenos reparos em vazamentos de torneiras e lougas sanitarias;

-I

0 Executar servigos auxiliares de pinturas em paredes, utflizando pincel, brocha ou rolo;
1 Misturar tintas, sob orientagao, colocando-as em recipientes, adicionando agua, solvente, secantes e

outros componentes especificos, em proporgoes adequadas;
0 Retirar, limpar e pintar equipamentos, recolocando-os nos devidos lugares;
0 Participar da execugao dos senrigos auxiliares de carpintaria;
0 Executar sérvigos de lubrificagao com gaxa e pulverizagao de éleo em veiculos e maquinas;
0 Remover o po e outro detritos no interior dos veiculos para manté-los limpos, utilizando escovas,

aspiradores e outros equipamentos sirnilares;
0 Lavar a lataria e demais panes dos veiculos e maquinas, utiljzando mangueiras ou bombas dfigua,

removedores, estopas e outros materiais, para dar boa aparéncia e facilitar sua eonservagao;
0 Efetuar entregas e outros mandados quando solicitado;
0 Ajudar os mecanicos da Prefeitura Municipal em pequenos servigo de oficina;
0 Ajudar no transporte de materiais, aparelhos e equipamentos:
0 Executar servigos de apreensfio de animais abandonados em vias pfiblicas; / I
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CARGO Trabalhador Bra al
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Portaria, Trans u one e Conservaggfio/A

NEVEL I

SUMARIA;
Earecutar, sob supervisao, tarefas rnanuais simples que necessitem de esforgos fisicos, relacionadas aos
servigos de construgao, manutengao e recuperagao de obras; e outros servigos gerais.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Efetuar a carga, transporte e descarga de materials utilizando as rnaos, e ferramentas manuais, nos

diversos orgaos da rnunicipalidade;
Auxiliar na rnontagern e desrnontagem e andaimes e outras armagoes, para facilitar a execugao das
estruturas cle apoio;

I Transportar materiais para o preparo de argamassa;
I Preparar argamassa;
I Fazer capinas;
I Pintar rneio-fios, troncos de an/ore e outros;

Escavar valas e fossos extraindo terra, pedras e outros utilizando pas, picaretas e outras ferrarnentas
rnanuais;

I Ajudar a desentupir redes cle esgotos e assentar rnanilhas;
I Executar o corte de ferro e tabuas utilizando ferramenta adequada;
I Preparar, carregar, quebrar e espalhar asfalto em vias pfiblicas;

Preparar terrenos para a colocagao de piso em geral;
I Auxiliar nos-servigos de demoligfio;
I Preparar terrenos e plantar %rnas, semente e arbustos, cavando, estercando, nivelando e adubando

canteiros;
I Auxiliar na construgao de alicerces, assentarnento de tijolos on blocos, colocagfio de arma-goes,

esquadrias, instala<;6es de pegas sanitarias, conserto de telhados e outros;
Ajudar pedreiro no assentamento de lajota, no reboco de paredes e transporte de argamassa;

I Preparar, sob orientagao, superficie de paredes. portas, janelas, caixilhos, rnéveis,latarias de veiculo e
equiparnentos, aplicando massas, ou lixando as areas a serern pintadas;

I Auxiliar nos servigos de reparos em redes hidraulicas ;
I Fazer pequenos reparos em vazamentos de torneiras e lougas sanitarias;

Executar servigos auxiliares cle pinturas em paredes, utilizando pincel, brocha ou rolo;
I Misturar Lintas, sob orientagao, colocando-as em recipientes, adicionando agua, solvente, secantes e

outros componentes especifioos, em proporgoes adequadas;
I Retirar, limpar e pintar equipamentos, recolocando-os nos devidos lugares;
I Participar da execugao dos servigros auxiliares de carpirrtaria;

Executar séwigos de lubdficagfio corn gaxa e pulverizagao de éleo em veiculos e rnaquinas;
I Remover o po e outro detritos no interior dos veiculos para manté-los limpos, utilizando escovas,

aspiradores e outros equipamentos similares;
I Lavar a lataria e demais panes dos veiculos e maquinas, utilizando mangueiras ou bombas dfigua,

removedores, estopas e outros rnateriais, para dar boa aparéncia e facilitar sua cronservagao;
I Efetuar entregas e outros rnandados quando solicitado;
0 Ajudar os rnecanicos da Prefeitura Municipal em pequenos sewigo de ofioina;
I Aiudar no transporte de materiais. aparelhos e equipamemos:
I Executar servigos de apreensfio de anirnais abandonados em vias piiblicas; /.
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0 Ajudar nos servigos de lirnpeza nas dependéncia dos diversos érgaos municipais;
0 Panicipar de mutiroes;
1» Panicipar de reunioes e gupos de trabalho;
0 Responsabilizar-se pelo controle e utilizagfio dos equip:-lrnentos, utensilios e materiais colocados :3 sua

disposigfio;
0 Desempenhar outras atribuigao que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de eompeténcia.

FATORES MiN1Mos A SEREM CONSIDERADOS:
0 Experiéncia Mininm: Nao exigida
I Escolaridade Minima: Alfabetizado

“ JULGAMIENTO E INICIATIVA:

i

0 Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo instrugoes pormenorizadas.
Pouco julgamento individual é exigido la que sao bastante padronizados os métodos de trabalho.

RELACIONAMENTO:
Q Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colega de trabalho.

RESPONSA-,BIL]DA;DE PELO mmmomo=;
Q Equipamento e instrumento de trabalho sao de valor material pequeno e de facil reposigao.

-|!c.l~*
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I Ajudar nos servigos de lirnpeza nas dependéncia dos diversos orgaos rnunicipais;
I Panicipar de rnutiroes;
I Participar de reurlioes e grupos de Lrabalho;
I Responsabilizar-se pelo controle e utilizagao dos equipamentos, utensflios e materiais colocados 5 sua

disposigfio;
I Desernpenhar outras atribuigfio que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

FATORES Miwnuos A SEREM CONSIDERADOS:
I Experiéncia Minima: Nao exzigida
I Escolaridade Miflifllfl: Alfabetizado

"‘ JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas simples e repetitivas, executadas rnecanicamente ou segundo instrugoes pormenorizadas.

Iii

Pouco julgarnento individual é exigido jé que sao bastante paclronizados os rnétodos de trabalho.

RELACIO AMENTO:
I Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relaoionar-se com os colega de trabalho.

RESPONSA-,BILlDA;_DE PELO BA;';l‘R1MO1\{I0:;
I Equipamento e instrumento de trabalho sao de valor material pequeno e de facil reposigao

-fl's.l**
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CARGO Vi ' .
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Portana Trans 0 orte e (,onserva§a0/A

NIVEL
 

4

|"—'1

J P

SUMARIA:
I Executar servigos de vigilancia de instalacao, equipamentos e materiais.

DETAIJIAMIENTO DAS TAREFAS:
Executar rondas nos prédios, garagens depositos e outros, assim como nas cercanias dos mesmos,
observando o transito de veiculos e pessoas, atitude suspeitas e concentracoes, orientando e
fornecendo informacoes;
Executar servigos de vigilancia nas areas de preservacao da Prefeitura;
Identificar e esclarecer a razao da presenca de qualquer pessoa em area da Prefeitura, impedindo sua
permanéncia quando nao houver justificativa para o fato;
Verificar se as janelas, portas, portoes e outras vias de acesso aos estabelecimentos estao fechadas
corretamente, e se as luzes, torneiras e outros estao desligados;
Responsabilizar-se pela guarda das chaves das dependéncias;
Curnprir e fazer curnprir as medidas de prevencao contra incéndio, bem como realizar as agoes
preliminares de combate e o isolarnento do local;
Dar conhecimento irnediato aos superiores hierarquicos cle toda e qualquer anormalidade constatadas
na sua area de atuacao;
Relatar ao sucessor as anormalidades ocorridas;
Responsabiiizar-se pelo controle e utilizacao dos equipamentos, instrumentos e materiais colocados
sob sua vigilancia;
Desempenhar outras atribuicao que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de cornpeténcia.

FATORES MiNIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
0 Expcriéncia Minima: Nao exigida
0 Escolarldade Minima: Alfabetizado

 OE INICIATIVA:
0 Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundos métodos ou procedirnentos simples e

padronizados. Algum julgamento individual é exigido para tarefas que apresentam alternativas de facil
escolha.

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

‘I

RESPONSA;BILIDA,-DE PELO RA{;l'RIM6NfIO:;
I Materiais de trabalho sao de valor rnédio e de facil reposicao. Efeitos na execucao dos trabalhos da

Prefeitura Municipal sao minimos.

1/ A
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CARGO Vi ' .
GRUPO OCUPACIONAI/CLASSE Portaria, Trans __I orte e C0nse1'va<,_j_:ao/A

Nivlzl. 1

SUMARIA;
Executar sewigos de vigilancia de instalagao, equipamentos e rnateriais.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

fi

Executar rondas nos prédios, garagens depositos e outros, assim como nas cercanias dos rnesmos,
observando o transito de veiculos e pessoas, atitude suspeitas e concentragées, orientando e
fornecendo infonnagtoes;
Executar servigos de vigilancia nas areas de preservagao da Prefeitura;
Identificar e esclarecer a razao da presenga de qualquer pessoa em area da Prefeitura, impedindo sua
permanencia quando nao houver justificativa para o fato;
Verificar se as janelas, portas, portoes e outras vias de acesso aos estabelecimentos estao fechadas
corretamente e se as luzes, torneiras e outros estao desligados;
Responsabilizar-se pela guarda das chaves das dependencias;
Cumprir e fazer curnprir as medidas de prevengao contra inoéndio, bern Como realizar as agoes
prelirninares de combate e o isolamento do local;
Dar conhecirnento imediato aos superiores hierarquicos de toda e qualquer anormalidade constatadas

“IIIna sua area de atuagao;
Relatar ao sucessor as anormalidades ocorridas;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagao dos equiparnentos, instrumentos e materials colocados
sob sua vigila.ncia;-
Desempenhar outras atribuigao que, por suas caracteristicas, se incluarn na sua esfera de competéncia.

FATORES Mi.NIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
il-ll.

Experléncia Minima: Nao ezcigida
I Escolaridade Minirna: Alfabetizado

 OE INICIATIVA:
Tarefas rotineiras e pouco variadas, exeoutadas segundos métodos ou procedirnentos simples e
padronizados. Algum julgamento individual é exigido para tarefas que apresentam alternativas de facil
escolha.

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

I
1-

RESPONSA;BILIDA;I_DE PELO PA{;I'RIMO1\H0=1
Materiais de trabalho sao de valor médio e de facil reposigao. Efeitos na exeougao dos trabalhos da
Prefeitura Municipal sao minirnos.
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BOfI1b€l1'O H1dl'3l.ll.1CO
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Obras, servicos e Manutencao/A

SUMARIA:
0 O ocupante do cargo tem como atribuicao, a execugrao de instalacoes e consertos de instalacao e

reparo em redes de agua e rede de esgoto e de aparelho sanitarios.

DET O DAS TAREFAS:
0 Executar trabalho de instalacao e conserto de encanarnento de agua e de rede de esgoto, bem como

de caixa d’agua._, aparelhos sanitarios, chuveiro e valvulas de pressao;
I Fazer ligacoes de bombas e reservatorios de agua;
0 Fazer manutencao das redes de agua e esgoto:
0 Controlar o nivel de agua de reservatorios, bem como liazer limpeza periédica dos mesmos;
0 Zelar pela conservacao das ferramentas de trabalho;
0 Executar outras atividades correlatas;

FATORES MiNIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
0 Experiéncia Minima: O6 (seis) meses
0 Escolaridade Minima: Alfabetizado

 OE INICIATIVA:
0 Em sua gande maioria, as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar

problemasvsirnples.

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

RESPONSABILIDADE PELO P.Aa"R1Mo1\uo=;
0 Ocupante lida com bens patrirnoniais, podendo provocar danos de pequena monta decorrentes de

descuido.

I

1 A
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CARGO Bombeiro Hidraulico
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Obras, servigos e Mar1utengao/A

NiVEL VI

SUMARIA:
I () ocupante do cargo tem como atribuigao, a execugao de instalagoes e consertos de instalagao e

reparo em redes de agua e rede de esgoto e de aparelho sanitarios.

DET O DAS TAREFAS:
I Executar trabalho de instalagao e conserto de encanamento de agua e de rede de esgoto, bem Como

de caixa d’agua., aparelhos sanitarios, chuveiro e valvulas de pressao;
I Fazer ligagzoes de bombas e reservatorios de agua;
I Fazer manutengao das redes de agua e esgoto:
I Controlar o nivel de agua de reservatérios, bem como fazer limpeza periédica dos mesmos;
I Zelar pela conservagao das ferramentas de trabalho;
I Executar outras atividades correlatas;

FATORES MiNIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
I Experiéncia Minima: O6 (seis) meses
I Escolaridade Minima: Alfabetizado

JUD O E INICIATIVA:
I Em sua gande maioria, as tarefas sao repetitivas. O ooupante usa iniciativa propria para solucionar

problemasesirnples.

RELACION O:
I Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSA.‘BlI.IDADE PELO P.A:r1z1MoMo=;
I Ocupante lida com bens patrimoniais, podendo provocar danos de pequena monta decorrentes de

descuido.

I-
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GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Obras, Servicos e Manutencao/A
mg
SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao a execucao de trabalhos de carpintaria em geral, em

oficinas ou canteiros de obras, através do processo manual ou mecanico.

DET O DAS TAREFAS:
0 Construir e consenar esuuturas de madeira;
0 Interpretar esbocos, desenhos e croquis;
0 Selecionar madeiras de demais elementos necessarios a realizacao de obras;
0 Preparar e assentar engradamentos de madeiras para tetos e telhados;
0 instalar esquadrias sirnjlares;
0 Construir e reparar rnesas, cadeiras, portas, janelas, estantes e/ou outros;
0 Colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e arrnarios;
0 Construir gradis para arborizacao;
0 Construir e reconstruir pontes e pontilhoes de madeira;
0 Fazer e montar galpoes, e palanques;
0 Confeccionar caixoes de madeiras para indigentes;
Ii Operar com maquinas de carpintaria manual ou elétrica;
0 Zelar pela limpeza e conservacao das ferramentas e local de trabalhos;
0 Executar ouuas atividades correlatas.

FATORES M:i1\1IMos A SEREM CONSIDERADOS:
0 Experiéncia Minimal: 06 (seis) meses
0 Escolaridade Minima: Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:
0 As tarefas sao bastantes variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar

suas atividades, defrontando—se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugoes
orignais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMIENTO:
0 Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSA;BILIDA;_DE PELO r=A';1‘R11\ao1\7_1o=;
I O ocupante lida com o patrimonio em forma de equipamentos e materiais, e podendo provocar

perdas recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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CARGO C I iI1t6iI'O

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Obras, Servicos e Manutengao/A
Nivl-1L vt

SUMARIA:
I O ocupante do cargo Lem como atribuicao a execucao de trabalhos de carpintaria em geral, em

oficinas ou canteiros de obras, através do processo manual ou mecanico.

DET O DAS TAREFAS:
I Construir e consertar estruturas de madeira;
I Interpretar esbogos, desenhos e croquis;
I Selecionar madeiras de demais elementos necessarios a realizacao de obras;
I Preparar e assentar engradamentos de madeiras para tetos e telhados;
I lnstalar esquadrias similares;
I Construir e reparar mesas, cadeiras, portas, janelas, estantes e/ou outros;

Colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e armarios;
I Construir gadis para arborizacao;
I Construir e reconstruir pontes e pontilhoes de madeira;

Fazer e montar galpoes, e palanques;
I Confeccionar cabroes de madeiras para indigentesT

I Operar com maquinas de carpintaria manual ou elétrica;
Zelar pela limpeza e conservacao das ferramentas e local do trabalhos;

I Executar outras atividades correlatas.

FATORES MiN1Mos A SEREM CONSIDERADOS:
I Experiéncia Minirnaz 06 (seis) meses

Escolaridade Minima: Alfabetizado

E INICIATIVA.3111.0 o -
I As tarefas sao bastantes variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar

suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugoes
originals para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAl\»IEN'I'O:
I Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSAgBILlDA;_DE PELO I=5Ag;1'RnuoN-10:;
I O ocupante lida com o patrimonio em forma de equipamentos e materiais, e podendo provocar

perdas recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Mestre de Obras

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Obras, Servlcos e Manutencao/B
Nivsl.

L-

r--I

I

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao a supervisao, orientacao e fiscalizacao de servigo de

construgao e reforma de obras da Prefeitura.

DETALI-IAM]-.iNTO DAS TAREFAS:
I Supervisionar tarefas rotineiras na construcao de obras e edificacoes pfiblicas;
I Distribuir tarefas para subordinados;
I lnterpretar plantas de construcoes;
I Fazer medicoes de obras;
I Controlar a dosagem de argamassa e concreto arrnado;
I Responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras a seu cargo e zelar pela sua conservacao e

aplicacao;
I Fiscaiizar a execugrao de obras;
I Organizar pedidos de materiais;
I Participar na execucao e reforma de obras;
I Coordenar os servigos de abertura, reabertura e conservagao de estradas vicinais;
I Supervisionar a execucao e a manutencao de pontes, bueiro e passagens de gado;
I E:-recutar outras atividades correlatas.

FATORES ixmilmos A sr.-mam CONSIDERADOS:
I Experléncia Mjnima: 06 (seis) meses
I Escolaridade Minhna: 4‘-’* (quarta) série do Ensino Fundamental

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I As tarefas sao variadas. Regularmente o ocupante defronta-se com problemas orignais, exigindo

iniciativa propria média para a execugao dos trabalhos atinentes ao cargo.

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

RESPONSA;BILIDADE PELO PA'_rRmoN;lo=_
I O ocupante lida com patriménio em forma de equipamentos e materiais podendo provocar perdas

totais ou parciais decorrentes de descuidos.

I
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CARGO Mestre do Obras
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Obras, Servigos e Manuten<_;ao/B

Nivnr. vu

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuigao a supervisao, orientacao e fiscalizacao de servico de

construgao e reforma de obras da Prefeitura.

DETAL] O DAS TAREFAS:
I Supervisionar tarefas rotineiras na construcao de obras e edificacoes pfiblicas;
I Distribuir tarefas para subordinados;
I Interpretar plantas de construgoes;
I Fazer medicoes de obras;
I Controlar a dosagern de argamassa e concreto armado;

aplicagao;
I Fiswlizar a e1-rcctlgao do obras;

Organizar pedidos de materials;
I Participar na execucao e reforma de obras;
I Coordenar os servigos de abertura, reabertura e conservacao do estradas vicitlais;
I Supervisionar a e7recug:ao e a manutencao de pontes, bueiro e passagens de gado;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES smmuos A s CONSIDERADOS:
I Experléncia Minirna: O6 (seis) meses
I Escolaridadc Minhna: 43 (quarta) série do Ensino Fundamental

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras a seu cargo e zelar pela sua conservacao e

I As tarefas sao variadas. Regularmente o ocupante defronta-se com problemas orignais, exigindo
iniciativa propria média para a execugao dos trabalhos atinentes ao cargo.

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

RESPONSA;BILIDADE PELO RA_IRIMON1O=_
I O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamentos e materiais podendo provocar perdas

totals ou parciais decorrentes de descuidos.
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PEClI'€1IO
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Obras, Servrcos e Manuteng:ao/A

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao a execucao de servicos de construcao e reparo de obras de

alvenaria; a construcao e reparo de pontes, bueiros, passagens de gado, entre outro.

DET O DAS TAREFAS:
I Executar por instrugoes , desenhos ou croquis, obras de construcao e reconstrucao de prédios, pontes,

redes de esgotos, muros e calcadas;
I Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcao;
I Assentar e fazer restauragao de tijolos, telhas, ladrilhos, azuleios, mosaicos, tacos, manilhas, marmore.

ganito, entre outros.
I Trabalhar em cimento armado, executando e orientando servicos de annadores;
I Executar trabalho de restauragao de rebocos de paredes, marcos, lajes ou pisos;
I Reassentar manilhas de rede de esgoto, bem como executar trabaihos de sua manutengrao;
I Executar trabalhos de construcao de alicerces, levantar paredes e embocar;
I Operar com instrumentos de medidas, peso, prumo, nivel, etc;
I Executar trabalhos pde calgamentos de ruas, areas, passeio e meio-fio;
I Zelar pela conservacao das ferramentas de trabalho e limpeza do local de trabalho;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES nmmuos -A SEREM CONSIDERADOS:
I Experiéncia Minima: 06 (seis) meses
I Escolatidade Minm Alfabetizado

JULGAMIENTO E INICIATIVA:
I Tarefas repetitivas, exiginclo pouca iniciativa do ocupante sobre altemativas de facil escolha. Os

problemas que eventualmente suriam sao relatados 2 chefia para uma decisao.

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

RESPONSA_;BILIDADE PELO BA§l‘RIM(')NflO:;
I O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas sao

patentes, embora em grau

./ Al
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CARGO Pedreiro

iii

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Obras, Servicos e Manutencao/A
Nivm. VI

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao a execucao de servicos de construgao e reparo de obras de

alvenaria; a construgao e reparo de pontes, bueiros, passagens de gado, entre outro.

DET DAS TAREFASAL] O :
I Ex tar ' " d nh ' b d 7 "'ecu por mstrucoes , ese os ou croqurs, o ras e construcao e reconstrucao de prédios, pontes,

redes de esgotos, muros e calcadas;
I Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materials de construcao;
I Assentar e fazer restauragao de tijolos, telhas, ladrilhos, azuleios, mosaicos, tacos, manilhas, marmore,

ganito, entre outros.
I Trabalhar em cimento amtado, executando e orientando servicos de armadores;
I Executar trabalho de restauragao de rebocos de paredes, marcos, lajes ou pisos;
I Reassentar manilhas de rede de esgoto, bem como executar trabalhos de sua manutencao;

Executar trabalhos dc construgao de alicerces, levantar paredes e embocar;
I Operar com instrumentos de medidas, peso, promo, nivel, etc;

Executar trabalhos de calgamentos de ruas, areas, passeio e meio-fio;
I Zelar pela conservacao das ferramentas de trabalho e limpeza do local de trabalho;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES OS -A S CONSIDERADOS:
I Experiéncia Minima: 06 (seis) moses
I Escolaridade Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas repetitivas, exigindo poum iniciativa do ocupante sobre alternativas de facil escolha. Os

problemas que eventualmente suriam sao relatados a chefia para uma decisao.

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

RESPONSA;BILIDADE PELO BagrnrmOM10=;
I O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas sao

patentes, embora em grau
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F1SC3.l de Obras e Posturas
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE F1sc0/D

Nivm.

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao as atividades de fiscaljzacao de obra, pfiblicas ou

particulares, em obediéncia aos codigos correspondentes, orientando os contribuintes quanto ao
cumprimento da Legislagrao.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Orientar os comribuintes quanto 2 aplicagtao do Codigo de Obras e demais legislacoes pertinentes;
I Vistoriar obras, verificando se as mesmas se encontram devidamente licenciadas;
I Lavrar autos de notificacao, infracao, embargos ou de apreensao;
I Comparar a construcao em andamento com o projeto aprovado pela Prefeitura
I Fiscalizar obras ptiblicas do Municipio, quando determinado;
I Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas;
I Acompanhar os trabalhos de construcao de pontes, bueiros, estradas vicinais, etc...;
I Vistoriar periodicamente as estradas vicinais, bueiros e pontes para verificacao do seu estado de

-'-In-Iconservacao; e
I Ezrecutar outras atividades correlatas.

FATORES Mimnuos A snnram CONSIDERADOS
I Expcriéncia Minima: Nao exjgida
I Escolarldadc Minima; Curso de Técnico em Edificacoes + registro no orgao de classe.

_]'U'LGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas variadas e complexas que exigem planejarnento, organizacao, coordenagao e cuidados ara a

obtencao de resultados. Varios problemas originais se apresentam tanto nos detalhes, como no
contefido geral.

RELACIONAMIENTO:
I Demonstra muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se bem com os colegas de trabalho.

RESPONSA._BILIDADE PELO PA§rrtt1vroN21o=2
I O ocupante lida com equipamentos e materiais de alto custo. Exerce cuidados siglificativos para

prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas, se ocorressem.

I-

2/. /I’ l
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CARGO Fiscal do Obras o Posturas
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Fisco/D

Nivsl. X

SUNLARIA:
I O ocupante do cargo tom como atribuicao as atividados do fiscalizacao do obra, ptliblicas ou

particularos, om obediéncia aos codigos correspondontes, orientando os contrlbuintos quanto ao
cumprimonto da Logislacao.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Oriontar os contribuintos quanto a aplicacao do Codigo do Obras e domais logislacoos portinentes;
I Vistoriar obras, vorificando so as mosmas so encontram devidamento licenciadas;
I Lavrar autos do notificacao, infracao, embargos ou do aproonsao;
I Comparar a construcao om andamonto com o projoto aprovado pela Profoitura
I Fiscalizar obras piiblicas do Municipio, quando dotorminado;
I Elaborar rolatorios das atividades dosenvolvidas;
I Acompanhar os trabalhos do construcao do pontos, buoiros, ostradas vicinais, otc...;
I Vistoriar poriodicamento as estradas vicinais, buoiros o pontos para verificacao do seu ostado do

conservacao; e
I Exooutar outras atividados corrolatas.

FATORES M HOS A SEREM CONSIDERADOS
I Experiéncia Minima: Nao oz-rigida
I Escolaridadc - Curso do Técnico em Edifi.cacoos + rogistro no orgao do classo.

JULGAMENTO E INICIATIVM
I Tarefas variadas o comploxas quo oxigom planojamonto, organizacao, coordonacao e cuidados ara a

obtengao do resultados. Varios problomas originais so aprosontam tanto nos dotalhos, como no
contefido geral.

RELACIONAMENTO:
I Domonstra muito tato em lidar com pessoas o relacionar-so bem com os cologas do trabalho.

RESPONSABlI.]])ADE PELO P.Aa'ntaro1\t1o=.
I O ocupanto lida com equipamentos o materials do alto custo. Exorco cuidados sigtificativos para

provenir perdas, quo soriam normalmente olevadas, so ocorrossom.
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Fiscal de Renda
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE F1SCO/D

SUMARIA:
I Divulgar a politica de arrecadagao da municipalidade, coordenando, supervisionando e executando o

processo de aplicagao de normas tributarias.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
Realizar estudos sobre a politica de arrecadagao, lancamento e cobranca de tributos da Prefeitura
Municipal, com vistas a difusao da legislacao em vigor;
Realizar estudos técnicos para apuracao de receitas mais reais pelas empresas;
Realizar estudos, levantamentos, pesquisas e avaliacoes para apurar a sonegacao intencional;
Colher dados de interesse tributario, exarninanclo cadastros, registros, docurnentos fiscais e outras
fontes tendo em vista identificar contribuintes omissos, e outras irregularidades;
Lavrar autos de infracao e termos de fiscalizacao;
Lavrar termos de apreensao de livros e documentos fiscais;
Fiscalizar os setvicos prestados eventualmente em circos, teatros, publicidades e outros;
Fiscalizar e exatidao da cobranca realizada concernente ao imposto sobre servigos;
Fazer ocorréncias sobre o recolhimento do imposto de prestagao de servigros pela aliquota fixa, bem
como da taxa de licenca de localizacao;
Auxiliar na avaliacao de imoveis para efeito de transmissoes;
Auxiliar no exame e despacho de processo de solicitacao de prorrogacao de prazos para pagamento
de tn'butos»e taxas;
Auxiliar na emissao de pareceres sobre normas de direitos tributario nos recursos interpostos por
limites autuadas;
Providenciar a expedicao de notificacoes e intirnacoes, por meio de memorandos ou outras formas dc
correspondéncias;
Orientar os contribuintes prestando informacoes e esclarecimentos;
Participar corn outros especialistas e técnicos, da solucao dos problemas de arrecadacao e fiscalizacao
do Municipio;
Redigir relatorio mensal das atividades fiscais;
Aplicar leis e regulamento na sua area de autuagao;
Participar de reunioes e grupos de trabalho;
Responsabiiizar-se pelo controle e utilizacao dos docurnentos, equipanztentos e instrumentos colocados
2 sua disposicao;
Desempenhar outras atribuicao que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia

FATORES Mi1§tIMos A SEREM CONSIDERADos=
I Experiéncia Minima: Nao exigida
I Escolaridade Minima: Curso Técnico de contabilidade mais registro no C.R.C.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organjzacao, coordenacao e cuidados para

ii _i mi i i

obtencao de resultados. Varios problemas originais se apresentam tanto nos detalhes, como no
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CARGO Fiscal do Ronda
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Fisco/D

NTVEL X

SUMARJA;
I Divulgar a politica do arrocadagao da municipalidado, coordenando, supervisionando o oxocutando o

processo do aplicagao do normas tributarias.

DET O DAS TAREFAS:
I Roalizar ostudos sobro a politica do arrocadacao, langamonto o cobranga do tributos da Profoitura

Municipal, com vistas a difusao da logislacao om vigor;
I Roalizar ostudos técnicos para apuracao do rocoitas mais roais polas omprosas;
I Realizar estudos, levantamentos, posquisas o avaliacoes para apurar a sonogagao intoncional;
I Colhor dados do intoresse tributario, exarninando cadastros, rogistros, documontos fiscais o outras

fontes tondo om vista idontificar contribuintos omissos, e outras irregularidados;
I Lavrar autos do infracao o termos do fiscalizacao;
I Lavrar tormos do apreonsao do livros o documontos fiscais;

Fiscalizar os sorvicos prestados ovontualmonte om circos, toatros, publicidados o outros;
I Fiscalizar e ez-ratidao da cobranga realizada concernonto ao imposto sobre sorvigos;
I Fazor ocorréncias sobro o rocolhimonto do irnposto do prostagao do sorvigos pela aliquota fixa, bem

como da taxa do licenca do localizacao;
I Au:-riliar na avaliacao do imovois para ofoito do transmissoos;

Auxiliar no exame o dospacho do processo do solicitacao do prorrogacao do prazos para pagamonto
do tI‘ibLl[Ofi»€ £33615;

I Auxiliar na omissao do parocoros sobro normas do diroitos tributario nos rocursos intorpostos por
limitos autuadas;

0 Providonciar a oxpodigao do notificacoes o intimacoes, por moio do momorandos ou outras formas do
corrospondéncias;
Oriontar os contribuintes prostando informagoos o osclarocimontos;

I Participar com outros ospecialistas e técnicos, da solugao dos problemas do arrocadacao e fiscalizacao
do Municipio;

I Rodigir relatorio monsal das atividados fiscais;
I Aplicar leis e rogulamento na sua area do autuagao;

Participar do rounioos o grupos do trabalho;
I Responsabilizar-so polo controlo o utilizacao dos documontos, oquiparnontos o instrumentos colocados

a sua disposigao;
Dosomponhar outras atribuicao quo, por suas caractoristicas, so incluam na sua osfora do compoténcia

FATORES Mi1§1rMos A snruzm CONSIDERADos=
Experléncia - Nao oxigida

I Escolarldade Minima: Curso Tecnico do contabilidade mais rogistro no C.R.C.

JUL E INICIATIVA.G1 O -
I Tarofas variadas o comploxas quo oxigom planojamento, organizacao, coordonacao o cuidados para

obtongao do rosultados. Varios problomas originals so aprosontam tanto nos dotalhes, como no
oontotido
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RELACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se bem com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO BA,§['RIMON_IO=;
I Equipamentos e instrumentos de trabalho sao de pequena monta e de facil reposicao.

11'1..l-
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RELACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato om lidar com pessoas o rolacionar-so bem com os cologas do trabalho.

RESPO ABILIDADE PELO 1=~A=mmo oS . " . .. . =1
I Equipamentos o instrumontos do trabalho sao do poquona monta o do facil roposicao.

X
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AUX1l.13.l' A(1II11I‘l.1S[I‘2-IIIVO
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A I o1o Adnumstrativo e/ou Tecmco/C

NIVEL

sum
I Executar atividades simples de servicos adrnjnistrativos, nos diversos orgaos da Prefeitura.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Proceder a coleta de dados, consultando arquivos, ficharios, processos e outros;
I Preencher formularios, rnapas, demonstrativos, boletins diversos, guias de recolhimento, fichas de

acompanhamento e controle e outros necessarios a operacao das areas estruturais da Prefeitura;
I Panicipar da elaboracao e manutencao de cadastros, nos diversos setores da Prefeitura;
I Efetuar calculos diversos com auxilio de maquinas de calcular;
I Protocolar documentos e processos, encaminhando-os aos setores competentes;
I Elaborar quando solicitado, despachos simples em processos administrativos;
I Participar da atualizacao de fichario e arquivos;
I Classificar documentos por matérias, ordens alfabética ou cronologca;
I Auxiliar na transcricao de lancamentos em livros fiscais, registrando os comprovantes de transacoes

comerciais;
I Participar de levantamentos para a determinacao do estoque de materiais no setor do trabalho;
I Providenciar os formularios de requisicao de materiais;
I Participar do controle de requisicoes e recebimento do materiais de consumo, no setor de trabalho;
I Auxjliar no registro de equipamentos e materiais permanentes no setor de trabalho;
I Prestar atendimento ptiblico;
I Atender chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina;
I Executar servicos simples de datilografia;
I Operar, quando solicitado. maquinas de duplicacao de documentos;
I Efetuar atividades admjnistrativas simples, nos diversos orgaos da Prefeitura;
I Preparar relatorios simples e padronizados dos servigos administrativo desenvolvidos;
I Participar de reunioes e gupos de trabalho;
I Responsabilizar-se pelo controle e utilizacao dos equiparnentos e materiais colocados a sua disposicao;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES Mimiuos A SEREM CONSIDERADOS
I Experiéncia Minixna: Nao exigida
I Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo + datilografia

 0E INICIATIVA:
I Tarefas rotineiras executas, geralmente, sob supervisao.

RELACIONAMIENTO:
I Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PA-:rRrM61\tIo=;
I Equiparnentos e instrurnentos de trabaiho sao de pequena monta e de facil reposigao.
I
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CARGO Auxiliar Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A I oio Administrativo o/ou Técnico/C
NIVEL 1v

SUMARIA;
I Executar atividados simples do sorvicos administrativos, nos divorsos orgaos da Profoitura.

DET O DAS TAREFAS:
Procodor a colota do dados, consultando arquivos, ficharios, procossos o outros;

I Preonchor formularios, mapas, domonstrativos, boletins divorsos, guias do recolhimento, fichas do
acompanhamonto o controlo o outros nocossarios a oporacao das areas ostruturais da Prefeitura;

I Participar da elaboracao o manutoncao do cadastros, nos divorsos sotores da Prefoitura;
I Efetuar calculos divorsos com auxilio do maquinas do calcular;

Protocolar documontos e processos, oncamjnhando-os aos sotoros competontos;
I Elaborar quando solicitado, despachos simples em procossos administrativos;
I Participar da atualizacao do fichario o arquivos;
I Classificar documentos por matérias, ordens alfabética ou cronologca;
I Auxiliar na transcricao do lancamontos om livros fiscais, rogistrando os comprovantos do transacoes

comerciais;
I Participar do lovantamontos para a detorminacao do ostoque do matoriais no setor do trabalho;
I Providonciar os formularios do roquisicao do matoriais;
I Participar do controlo do roquisicoos e rocobimonto do matoriais do consumo, no setor do trabalho;
I Au:-dliar no rogistro do oquipamontos o matoriais pormanontos no setor do trabalho;
I Prostar atendimonto ptiblico;
I Atondor chamadas tolofonicas, anotando ou onviando rocados o dados do rotina;
I Exocutar sorvicos simples do datilogafia;
I Oporar, quando solicitador maquinas do duplicagao do documontos;
I Efetuar atividados administrativas simples, nos divorsos orgaos da Profeitura;
I Preparar rolatorios simples o padronizados dos servicos administrative dosonvolvidos;
I Participar do rounioos o gupos do trabalho
I Rosponsabilizar-so polo controlo o utilizacao dos oquipamontos o materials colocados a sua disposicao;
I Exocutar outras atividados correlatas.

FATORES OS A SEREM CONSIDERADOS
I Expo:-iéncia Minirnaz Nao oxigida
I Escolaridade Minirna: Ensino Fundamental comploto + datilografia

 OE INICIATIVA:
I Tarofas rotinoiras oxocutas, goralmonto, sob suporvisao.

RELACIONAMENTO:
I Capacidado satisfatoria do lidar com pessoas o rolacionar-so com os cologas do trabalho.

RESPONSABILIDAZDE PELO PATRDIONIO=1
I Equipamontos e instrumentos do trabalho sao do poquena rnonta e do faoil roposiciao.
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AUX].l.l3I de Bibhoteca
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A 1 oro AdII11l'L1SU'E1[lVO e/ou '1 ecmco C

NivEL 2.

1
‘*4

sUMAR1A=
I O ocupante do cargo tern como atribuicao, o auxilio nos servicos relacionados com recebimento,

guarda, organizacao e utilizacao de livros, revistas e outros periodicos; com o atendimento e orientacao
dos leitores.

DET O DAS TAREFAS:
I Receber e guardar livros, revistas, documentos e jornais em seus respectivos lugares;

"‘ I Receber doacoes de livros, revistas e outras publicacoes;
I Ordenar livros, revistas, iornais e documentos nas estantes;
I Executar servicos de indexacao dos periodicos;
I Atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e procura de livros;
I Preencher e ordenar as fichas dos leitores;
I Fazer ernpréstirnos de livros, revistas, jornais e outros periédicos controlando as devolucoes;
I Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determinacao de compra de livros e periodicos;
I Participar de cursos, palestras, semjnarios, etc.;
I Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela biblioteca;
I Elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos sobre suas atividades;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES mumos A SEREM CONSIDERADOS
I Experiéncia Minirna: Nao exigida
I Escolaridade l\/linima; Ensino Fundamental completo + daljlografia.

JULGANIENTO E INICIATIVA:
7“ I Tarefas repetitivas que oferecem reduzidos teores de variedades. O ocupante decide sobre alternativas

de facil resolucao. Os problemas que eventualmente surgirem ficarao a cargo da chefia para sua
decisao.

RELACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO P.ATR1MoN1o=;
I As possibiljdades de perdas devido a descuidos sao minimas.

1 11 I
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CARGO Auxiliar do Biblioteca
GRUPO OC A

NIVEL Iv

SU1\/IARIA:
I O ocupanto do cargo tom como atribuicao, o auxilio nos servigos relacionados com rocobimonto

CIONAL/CLASSE A I oio Administrativo e/ou Técnico/C

7

guarda, organizacao o utilizacao do livros, rovistas e outros periodicos; com o atondirnonto o oriontacao
dos loitoros.

DET O DAS TAREFAS:
I Rocebor o guardar livros, rovistas, documontos o jornais om sous rospoctivos lugaros
I Roceber doacoes do livros, rovistas e outras publicacoes;
I Ordonar livros, rovistas, iomais e documontos nas estantos;
I E:-rocutar sorvicos do indoxacao dos poriodicos;
I Atondor o auxiliar aos loitores na posquisa e procura do livros;
I Proonchor e ordonar as fichas dos leitores:
I Fazor ompréstirnos do livros, rovistas, jomais o outros periédicos controlando as dovoluooos;
I Elaborar o executar pesquisas junto aos leitoros para a dotornlinagao do compra do livros o periodicos;
I Participar do cursos, palostras, sominarios, otc.;
I Divulgar oventos culturais dosonvolvidos pela bibliotoca;
I Elaborar relatorios o/ou mapas estatisticos sobre suas atividados;
I Exocutar outras atividados correlatas.

FATORES OS A SEREM CONSIDERADOS
I Expo:-iéncia Mi'nima: Nao oxigida
I Escolaridadc Minima; Ensino Fundarnental completo + datilogralia.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
'7' I Tarefas ropotitivas quo oforocom reduzidos tooros do variodados. O ocupanto decide sobro altornativas

do facil rosolucao. Os problemas quo evontualmento surgirom ficarao a cargo da chefia para sua
docisao.

REIACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato om lidar com pessoas o rolacionar-so facilmonto com os cologas do trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO P.A.‘.[‘RIMONIO:;
I As possibilidados do pordas devido a descuidos sao minimas.
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— I A Auxrhar de Contabihdade
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A 11 oro Admlmstratrvo e/ou Tecn1co/D

II

I,I I

I I

"\

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao os servicos auxiliares de contabilidade, sob supervisao.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Colaborar no preparo de normas de trabalho de Contabilidade, auxiliando em suas execucoes;
I Escriturar livros contabeis, sob supervisao;
I Auxiliar na preparacao dos orcamentos;
I Auxiliar no controle da execucao orcamentaria;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES Mimmos A SEREM CONSIDERADOS
I Experléncia Mjnima: Nao exigida
I Escolaridade Minima: Curso Técnico de Contabilidade + registro no Conselho Regional de

Contabilidade;

IULGAMENTO E INICIATIVA:
I As tarefas sao variadas em seus detalhes e executadas sob supervisao.

REIACIONAMENTO:
I Capacidade satisfatoria de relacionar-se com pessoas.

RESPONSA;BIL]DA;DE PELO I'fA;';[’R[MON§IO1;
I As possibilidades de perdas patrimoniais, por descuidos sao minimas.

...- 1
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CARGO Auxiliar do Contabilidado
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A 6 oio Administrativo o/ou Técnic0/D

NiVEL IX

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tom como atribuicao os servicos auxiliares do contabilidade, sob suporvisao.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Colaborar no preparo do normas do trabalho do Contabilidade, auxiliando om suas oxocucoos;
I Escriturar livros contabois, sob suporvisao;
I Auxiliar na proparagao dos orcamontos;
I Auxiliar no controlo da execugao orgamontaria;
I Exocutar outras atividados corrolatas.

FATORES Miimlvtos A SEREM CONSII)ERADOS
I porléncia Minima: Nao oxigida
I Escolaridadc Minima: Curso Técnico do Contabilidade + rogistro no Consolho Regional do

Contabilidado;

JULG r1=.1\n'o E 11\1Ic.1A'r1vm
I As tarofas sao variadas om sous dotalhos e oxocutadas sob suporvisao.

RELACIONAMENTO:
I Capacidado satisfatoria do rolacionar-so com pessoas.

RESPONSA;BIL]DA;_DE PELO R 2 0 ,o=;
I As possibilidados do pordas patrimoniais, por doscuidos sao minimas.
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Auxiliar de Enfermaem
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A 11 oio Administrativo e/ou Técnjco/D

Nivm.

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao executar, sob supervisao, tarefas auxiljares de enfermagem,

utilizando procedimentos especificos para a protecao dos pacientes.

DET O DAS TAREFAS:
I Atender pacientes. encarninhando-os ao médico ou ao dentista;
I Verificar a pressao e a temperatura dos pacientes , anotando em prontuario;

- I Comunicar ao médico as condicoes do paciente;
I Auxiliar os profissionais de safide, fazendo curativos, imobilizacoes especiais, ministrando

meclicamentos e outros tratamentos em situagoes de emergéncia;
I Preparar pacientes para consultas e exames;
I Preparar e esterilizar instrumentos ciniirgicos;
I Fazer curativos, nebulizacoes, inalacoes, observadas as prescricées médicas;
I Aplicar injegoes, vacinas, soros e outros;
I Efetuar coleta de material para exames de laboratorio;
I Participar de companhas de vacinacao;
I Comunicar a alta do paciente a seus famjliares;
I Fazer o balanco mensal dos medicamentos, bem como sua solicitacao;
I Auxiliar Enfermeiro na reaiizacao de progamas educativos para gupos das cornunidades;
I Auxiliar médicos e odontologos em palestras ou consultas realizadas nas escolas municipais;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES MIiNIMOS A SEREM CONSIDERADOS
I Experiéncia Minima: Nao exigida
I Escolaridade Minima: Curso de Auxiliar de Enferrnagem + registro no COREN

JULGAMIENTO E INICIATIVA:
I Tarefas repetitivas que oferecem reduziclo teor de varieclades. O ocupante decide sobre altemativas de

facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a Chefia para uma decisao.

RELACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABIIJDADE PELO PA:rR1Mo1\tto=.
I O ocupante usa materiais e equipamentos com possibilidades de perdas reduzidas.

7/ 41
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GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A 6 oio Administrativo o/ou Técnico/D
NivEL IX

SUMARIA:
I O ocupanto do cargo tom como atribuicao oxocutar, sob supervisao, tarofas auxiliaros do enformagem,

utilizando procodimentos ospocificos para a protocao dos pacientos.

DET O DAS TAREFAS:
I Atendor paciontes_ oncarninhando-os ao médico ou ao dontista;
I Vorificar a prossao o a tomporatura dos paciontos , anotando om prontuario;

- I Comunicar ao médico as condicoos do paciente;
I Auxiliar os profissionais do satido, fazondo curativos, imobilizacoes ospeciais, ministrando

modicamentos o outros tratamentos em situacoes do omorgoncia;
I Preparar paciontos para consultas o examos;
I Preparar o ostorilizar instrumentos cirurgicos;
I Fazer curativos, nebulizacoos, inalacoos, obsorvadas as proscricoes médicas;

Aplicar injegoos, vacinas, soros o outros;
Efotuar colota do material para oxamos do laboratorio;

I Participar do companhas do vacinacao;
I Comunicar a alta do paciento a sous familiares;
I Fazor o balanco monsal dos medicamontos, bem como sua solicitacao;
I Auxiliar Enformeiro na roalizacao do progamas oducativos para grupos das comunidados;

I Exocutar outras atividados corrolatas.

FATORES smvmos A SEREM CONSIDERADOS
I Experiéncia Minima: Nao exigida
I Escolaridado Mininra: Curso do Auxiliar do Enformagom + rogistro no COREN

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Auxiliar médicos o odontologos em palostras ou consultas roalizadas nas oscolas municipais;

I Tarefas repetitivas quo oforecom roduzido teor do variodados. O ocupante decide sobre altornativas do
facil oscolha. Os problemas quo ovontualmonto surgem sao rolatados a Chofia para uma decisao

RELACIONAMENTO:
I Domonstrar muito tato om lidar com pessoas o rolacionar-so com os cologas do trabalho

RESPONSABIIIDADE PELO PA’I'RIMONIlO=.
I O ocupanto usa materiais e oquipamontos com possibilidados do pordas roduzidas.
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Auxrhar de Laboratono
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A 11 O10 AClII1lIl1Sl'_l"'1':ll1lVO e/ou Tecn1co/(,

SUMARIA:
I Prestar, sob supervisao direta, servicos auxiliares de laboratorio relacionados 2 analise clinica.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Preparar e esterilizar material, instrumental, arnbiente e equipamentos, para permitir a realizagao de

exames de laboratorio;
I Preparar aparelhos de laboratorios para provas e exames;
I Proceder 2 coleta de material para exames de laboratorio;
I Lavar, esteriljzar, encher, embalar e rotular vidros e ampolas;
I Auxiliar nas analises de urina, fezes, escarro, secrecoes, sorologia, hematocritos, classificacao sangiiinea

e outros;
I Preparar pacientes para exames;
I Prestar infonnacoes aos pacientes e 2 populacao em caso de diividas;
I Transportar material destinado 2 rotinas laboratoriais;
I Prestar servicos em unidades de laboratorios, escolas e Creches 1: a municipalidade em geral;
I Atuar nos servicos burocraticos de laboratorio, tais como preencher fichas, registrar os atendimentos

realizados e outros;
I Participar do programas escolares de safide, quando solicitado;
I Participar de reunioes e gupos de trabalho;
I Responsabilizar-se pelo Controle e utilizacao dos equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
I Desempenhar outras atribuicao que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

FATORES M1NIMOS A SEREM CONSIDERADOS
I Expcriéncia Minima: Nao exigida
I Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo + treinamentos

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos simples e

padronizados. Algum julgamento individual é exigido para tarefas que apresentem alternativas de facil
escolha, sempre sob supervisao.

RELACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSA-_BI‘LIDAj_DE PELO P_A.;a"Rn11oN§1o=;
I Equipamentos e instrumentos de trabalho sao de valor material de pequena monta e de facil reposicao.

£9/ A‘7 ."".."'L1
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CARGO Auxiliar do Laboratorio
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A I oio Adrninistrativo o/ou Técnico/C

NivI~:L 1v

SUMARIA:
I Prostar, sob supervisao direta, sorvicos auxiliares do laboratorio relacionados a analiso clinica.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Preparar o ostorilizar material, instrumental, ambionto o oquipamontos, para pormitir a roalizagao do

oxamos do laboratorio;
I Preparar aparolhos do laboratorios para provas o oxamos;
I Procoder a coleta do material para oxamos do laboratorio;
I Lavar, ostorilizar, oncher, ombalar o rotular vidros o ampolas;
I Auxiliar nas analises do urina, fozos, oscarro, socrecoos, sorologia, homatocritos, classifi-cacao sangiiinea

e outros;
I Preparar paciontos para examos;
I Prostar infornlacoos aos paciontos e a populacao om caso do dfividas;
I Transportar material dostinado a rotinas laboratoriais;
I Prostar sorvicos om unidados do laboratorios, oscolas o croches o a municipalidado om goral;
I Atuar nos sorvicos burocraticos do laboratorio, tais como proenchor fichas, registrar os atondimentos

realizados o outros;
I Participar do programas oscolares do saflde, quando solicitado;
I Participar do rounioos o gupos do trabalho;
I Rosponsahilizar—so polo controlo e utilizagao dos oquipamontos o matoriais colocados a sua disposicao;
I Dosompenhar outras atribuicao quo, por suas caractoristicas, so incluam na sua osfora do compoténcia.

FATORES MiNIMOS A SEREM CONSIDERADOS
I Expcriéncia Minima: Nao oxigida
I Escolaridade Minirna: Ensino Fundamental comploto + treinamontos

JULGAMENTO E CIATIVM
I Tarefas rotineiras o pouco variadas, oxecutadas sogundo métodos ou procodimontos simples e

padronizados. Algum julgamonto individual é exigido para tarofas quo apresontom altornativas do facil
escolha, sompro sob suporvisao.

RELACIONAMENTO:
I Domonstrar muito tato om lidar com pessoas o rolacionar-so com os cologas do trabalho.

RESPONSA;Bl1.II)A;_DE PELO P_A;§['RIMONfIO=;
I Equipamontos o instrumontos do trabalho sao do valor material do poquena monta e do facil roposicao.

i L
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ALlXll_l2lI' de Secretana
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A I O10 Adrmrustrativo e/ou Tecrnco D

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, a execucao de tarefas simples de rotina adrnjnistrativa,

relacionadas com o cargo tais como: datilogafia, arquivo, redacao, controle, controle de protocolo,
atendimentos diversos e outras atividades afins, no ambito escolar.

DET O DAS TAREFAS:
I Executar servicos de controle freqiiéncia de servidores em seu ambito de acao, assim como alunado;
I Registrar notas e conceitos do alunado em iichas proprias;
I Executar servicos datilograficos;
I Executar servicos relacionados ao recebimento, separacao e distnbuicao de correspondéncias e

volumes;
I Executar os servicos de reproducao de documentos;
I Atender e prestar informacoes ao piiblicos nos assuntos referentes 2 sua area de atuacao;
I Auxiliar na elaboragao de balancetes orcamentarios e Fnanceiros;
I Redigir oficios, ordens de servicos, memorando, atas e outros;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES MTNIMOS A smmm CONSIDERADOS
I Experiéncia Minima: Nao exigida
I Escolaridade Mia: Ensino Médio completo + datilografia

JULGAMENTO E INICIATIVA=
I Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre altemativas de

facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a chefia para uma decisao.

RELACIONAMIENTO:
I Dernonstrar rnuito tato ern lidar corn pessoas e relacionar-se facilrnente corn os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PA1'R1:Momo=:
I As possibilidades de perdas por descuido sao minimas.

I
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CARGO Auxiliar do Secretaria
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A I oio Administrative o/ou Técnico/D

NTVEL or

SUMARIA;
I O ocupante do cargo tom como atribuicao, a exocucao do tarofas simples do rotina administrativa,

rolacionadas com o cargo tais como: datilografia, arquivo, redacao, controlo, controlo do protocolo,
atondimontos divorsos e outras atividados afins, no ambito oscolar.

DET O DAS TAREFAS:
I Executar servicos do controlo freqiiéncia do sorvidores em seu ambito do acao, assim como alunado;
I Registrar notas o concoitos do alunado em fichas proprias;
I Exocutar sorvicos datilograficos;
I Executar sorvicos relacionados ao rocebimonto, soparacao e distribuicao do corrospondéncias e

volumes;
I Executar os servicos do roproduciio do documontos;
I Atondor o prostar informacoes ao pfiblicos nos assuntos reforontos 2 sua area do atuacao;
I Auxiliar na elaboracao do balancetos orcamentarios o Fnanceiros;
I Redigir oficios, ordons do servicos, momorando, atas o outros;
I Exocutar outras atividados correlatas.

FATORES M;i1\1IMos A SEREM CONSIDERADOS
I Experiéncia Minimal: Nao oxigida
I Escolaridade Mia: Ensino Médio comploto + datilografia

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarofas repotitivas quo oforecem roduzido teor do variodade. O ocupante decide sobre altornativas do

facil oscolha. Os problemas quo eventualrnonte surgom sao rolatados 2 chefia para uma decisao.

RELACIONALIENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar com pessoas o rolacionar-so facilrnonte com os colegas do trabalho.

REsPoNsABrt.roA1)E PELO P omor
As possibilidados do pordas por doscuido sao minimas.

I-
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D1 tador
RUPO OCUPACIONAL/CLASSE A 1 O10 Admrnistratrvo e/ou Tecn1co/D

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao a digitacao de documentos para processamento eletrénico

de dados.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Executar todos os servicos de digitacao, no ambito da Administracao Municipal;
I Executar servicos relacionados ao recebimento, classificacao e arquivamento de documentos do setor

-~ de trabalho;
I Executar os servicos de impressao de documentos;
I Responsabilizar-se pelo controle e utilizacao de equipamentos e materiais colocados a sua disposigao;
I Redigir oficios, memorandos, ordens de servicos e outros documentos;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES Milvnuos A SEREM CONSIDERADOS
I Experiéncia Minirna: Nao exigida
I Escolarldade Minima: Ensino Médio completo + curso especializado

JIJLGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas repetitivas. O ocupante decide sobre altemativas de facil escolha. Os eventuais problemas sao

relatados-~a»chel’ia para decisao.

RELACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSALBILIDADE PELO PATRIMo1\tlo=:
I O ocupante utiliza-se equipamentos nos quais as possibilidade de perdas sao patentes.
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CARGO Di ; ‘tador
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A I oio Administrative o/ou Técnico/D

Ni'vE.L or

SUMARIA:
I O ocupanto do cargo tom como atribuicao a digitacao do documentos para procossamonto oletrénico

do dados.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Exocutar todos os servicos do digitacao, no ambito da Administracao Municipal;
I Exocutar servicos rolacionados ao rocebimento, classificacao o arquivamento do documentos do setor

-—~ do trabalho;

I Executar os sorvicos do improssao do documontos;
I Responsabilizar-so polo controlo e utilizacao do oquipamentos e matoriais colocados a sua disposicao;
I Redigir oficios, momorandos, ordons do servicos o outros documentos;
I Exocutar outras atividados correlatas.

FATORES MiNIMOS A SEREM CONSIDERADOS
I Expe1-iélncia Minirna: Nao or-rigida
I Escolaridado Ensino Médio completo + curso especializado

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas ropetitivas. O ocupanto decide sobre alternativas do facil oscolha. Os oventuais problemas sao

rolatadosea-»chefia para docisao.

RELACIONALENTO:
I Domonstrar muito tato om lidar com pessoas o rolacionar-so facilmonto com os colegas do trabalho.

RESPONSA:B]1.IDADE PELO P.A‘TRIMo1\tlo=:
I O ocupanto utiliza-so oquipamentos nos quais as possibilidade do perdas sao patontos.

//__,j’
Ii i‘
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A _ _ onoro OCUPACIONAL/CLASSE Apoto

SUMARIA:

Maestro
Admuustrativo e/ou Tecn1co/D

I O ocupante do cargo tem como atribuicao planejar, supervisionar, coordenar, controlar executar e
avaliar o desenvolvimento dos trabalhos realizados pela equipe que lhe seja designada, preparar e
dirigir espetaculos musicais eruditos ou populares de interesse da municipalidade.

DET O DAS TAREFAS:
Realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulacao de politicas,
diretrizes e planos a implantacao manutencao e funcionamento de progamas culturais e artisticos, em
especial no que se refere a espetaculo de miisica ou popular;
Ensaiar e dirigir conjuntos ou corais folcloricos;
Ensaiar e dirigr banda e mfisica;
Ensaiar e dirigir orquestra populares;
Fazer arranjos ou adaptar a partituras;
Reger orquestra e outros conjuntos musicais em espetaculos teatrais como pecas de teatro, danca,
opereta e outros;
Realizar concertos de miisica erudita e ou popular em locais de facil acesso popular tais como parques,
pracas, praias e outros logradouros pflblicos;
Promover a selecao de instrumentistas para atuares em conjuntos instrumentais e/ou vocais;
Analisar propostas para apresentacao de conjuntos musicals e vocais, como parte da programacao de
espetaculos da municipalidade;
Elaborar o piano de trabalho de sua equipe;
Fornecer dados para a elaboracao de estatisticas ou que se referiram a produtividade e qualidade dos
espetaculos mantidos pela Prefeitura, assim como de caracterizacao de mdsico, clientela e outros;
Fazer requisicao de instrumentos musicais, equipamentos necessarios a manutencao de conjuntos
musicais, equipamentos e materiais necessarios 2:1 manutencao de conjuntos instrumentais e vocais da
Prefeitura;
Entrosar-se com organizacoes populares, tendo em vista a apresentacao de espetaculos de mfisica
erudita e/ou popular junto as comunidades;
Entrosar-se com a SEMEC, tendo em vista a apresentacao de conjuntos musicais e corais nas escolas da
rede municipal;
Participar da elaboracao do plano anual de cultura, esporte, recreacao e lazer da Prefeitura;
Participar da elaboracao do piano anual de educacao da Prefeitura, no que se refere ao planejamento e
avaliacao de programas de educacao artistica, progamas de integacao escola-fam1'l.ia-comunidade e de
atividade extra-grupo ocupacional/classe;
Participar Zia elaboragao e da avaliacao dos programas culturais e artisticos da SEMEC, tais como
espetaculos teatrais , de circo, de cinema, dc ginastica, de apresentacao de coniuntos folcléricos e
outros.
Executar outras atividades correlatas.

FATORES 11ri1~11:1v1os A smuam CONSIDERADOS
Experiéncia Minirna: 12 (doze) meses

I Escolaridade Mjnima: Curso Especifico + registro na Ordem dos Mfisicos do Brasil
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CARGO Maestro
CIONAL/CLASSE Apoio Administrativo o/ou Técnico/DGRUPO A

Nivsl. x

SUMARIA:

DE

FATORES

O ocupanto do cargo tom como atribuicao planojar, suporvisionar, coordenar, controlar oxecutar e
avaliar o desenvolvimonto dos trabalhos roalizados pela oquipe quo lhe seja designada, preparar o
dirigir espetaculos musicais eruditos ou populates do intoresso da municipalidado.

‘O DAS TAREFAST H :
Realizar estudos, pesquisas o lovantamentos quo fomecam subsidios a formulacao do politicas,
diretrizos o pianos a implantacao manutencao o funcionamonto do progamas culturais e artisticos, om
especial no quo so rofere a ospetaculo do miisica ou popular;
Ensaiar e dirigir conjuntos ou corais folcloricos;
Ensaiar o dirigr banda o mtisica;
Ensaiar e dirigir orquostra populares;
Fazor arranjos ou adaptar a pattituras;
Roger orquestra e outros coniuntos musicais em espotaculos toatrais como pecas do toatro, danca,
operota e outros;
Roalizar concertos do mtisica orudita o ou popular om locais do facil acosso popular tais como parques,
pracas, praias e outros logradouros publicos;
Promover a solecao do instrumontistas para atuares em conjuntos instrumontais o/ou vocais;
Analisar propostas para apresontacao do conjuntos musicais e vocais, como parte da programacao do
espotaculos da municipalidado;
Elaborar o plano do trabalho do sua equipo;
Fomecer dados para a olaboracao do ostatisticas ou quo so reforiram 2 produtividade e qualidado dos
ospotaculos mantidos pela Prefoitura, assim como do caractorizacao do musico, cliontola o outros;
Fazor requisicao do instrumontos musicais, oquipamentos necossarios a manutongao do conjuntos
musicais, oquipamontos e matoriais necessaries E1 manutencao do conjuntos instrumontais e vocals da
Profeitura;
Entrosar-so com organizacoes populates, tondo om vista a apresentacao do ospotaculos do musics.
orudita o/ou popular junto as comunidades;
Entrosar-so com a SEMEC, tondo em vista a aprosontacao do conjuntos musicais e corais nas oscolas da
rode municipal;
Participar da olaboracao do piano anual do cultura, osporte, recroacao e lazer da Prefoitura;
Participar da olaboracao do piano anual do oducacao da Prefoitura, no quo so refere ao planejamento e
avaliacao do programas do oducacao artistica, progamas do integacao oscola-familia-comunidade e do
atividade extra-grupo ocupaciona1/classe;
Participar da olaboragao e da avaliacao dos programas culturais o artisticos da SEMEC, tais como
espotaculos teatrais ., do circo, do cinema, do ginastica, do aprosontacao do conjuntos folcloricos o
OUIIOS.
Executar outras atividados correlatas.

S A SEREM CONSIDERADOSB O
I Expo:-iéncia Minirna: 12 (doze) moses
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JULGAMIENTO E INICIATIVA:
I Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar

problemas simples e encamjnha-los.

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

RESPONSA;BII.IDA-DE PELO PA’1‘R1MON10:;
I A possibilidade de perda devido a descuido sao minimas.

-I‘!-l"'
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JULGAMENTO E INICIATIVA:

2.
II-

» Em sua gande maioria as tarefas sfio repetitivas. O oalpante usa iniciativa prépria para solucionar
problemas simples e encaminhé-105.

REIACIONAMENTO:
0 Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO P,A{IRIMf)N',IO:;
1 A possibiliclade dc perda devido a descuido 55.0 minimas.

-El-l"'
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 939141 Administrative
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A I oio Administrativo e/ou Técnico/D

 
SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao a execucao de atividades de assessoramento a autoridades

superiores, bem como o controle de aplicacoes de leis, regulamentos e normas de admjnistracao geral
ou especifica.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
I Redigir editais, oficios, ordens dc servicos, memorando e outros;
I Organizar e controlar, em arquivo proprio, toda documentacao do setor de trabalho;
I Efetuar compras, obedecida legislacao especifica, efetuando o acompanhamento dos processos das

mesmas;
I Prestar assessoramento a autoridade superiores quando solicitado;
I Efetuar o registro de leis, decretos, portarias e contratos municipais;
I Dar parecer ern processos;
I Registrar resultados e outras ocon-éncias, elaborando relatorios para subrneter a exarnes e decisao

superior;
I Elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo orgaos;
I Preencher fichas, formularios, talées, mapas, tabelas, requisigoes e outros;
I Auxiljar naorecepcao ao ptiblico, efetuando a triagem para encaminhamento ao Prefeito;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES MiNIMOS A saruam CONSIDERADOS
I Experiéncia Minima: Nao exigida

'7" I Escolarldadc Minima: Ensino Médio completo + datilogafia

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I As tarefas sao basicarnente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar

suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada.

RELACIONALIENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSALBILIDADE PELO P.AIRIMONlO:;
I O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas sao

reduzidas.

7 41
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CARGO Oficial Administrative
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A u oio Adminjstrativo e/ou Téenic0/D

1~riv1=:.L IX

su1\1AR1A=
I O ocupante do cargo tern como atribuigao a execxlgao de atividades de assessoramento a autoridades

superiores, bem como 0 eontrole de aplicagées de leis, regularnentos e normas de admhfistragao geral
ou especifica.

DET O DAS TAREFAS:
I Organizar e rnanter atualizado 0 cadastro de fornecedores;
I Redigir editais, oficios, ordens cle servigos, memorando e outros;
I Organjzar e controlar, em arquivo préprio, toda documentagfio do setor de trabaiho;
I Efetuar compras, obedecida legislagao especifica, efetuando 0 acornpanhamento dos processes das

mesmas;
I Prestar assessoramento a autoridade superiores quando solicitado;
I Efetuar 0 registro de leis, decretos, portarias e contratos municipais;
I Dar parecer em processes;
I Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios para submeter a exarnes e clecisfio

superior;
I Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo érgfios;
I Preencher fichas, formularios, talées, mapas, tabelas, requisigées e outros;
I Auxiliar nawecepgfio ao piiblico, efetuando a triagem para encarninhamento ao Prefeito;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES os A SEREM cousrmznanos
- Expcriéncia Minima: Nao exigida

'“‘ I Escolarldadc Minima: Ensino Médio completo + datilografia

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I As tarefas sac) basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar

suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada.

RELACIONAMIENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se corn os colegas de trabalho.

RI".SPONSAB[[_..lDADE PELO P.ATRI1\i6NIO=;
I O ocupante usa ferramentas, rnateriais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas sac»

reduzidas.
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GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A I oio Administrativo e/ou Técn.ico/C

SUMARIA;
I O ocupante do cargo tem como atribuicao atender ao ptiblico geral, bem como o recebimento,

classificacao, separacao e distribuicao de correspondéncias.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Receber e enviar correspondéncias;
I Registrar em livros proprios as correspondéncias recebidas e expedidas;
I Manter a agenda do Prefeito atualjzada
I Atender e prestar inforrnacoes ao ptiblico nos assuntos referentes a sua area de atuacao;
I Executar a devolugao quando as correspondéncias e os volumes nao forern procurados ate o prazo

estipulado;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES Mjmmos A SEREM CONSIDERADOS
I Experléncia Minima: Nao exigido
I Escolaridadc Minima: Ensino Fundamental completo

IULGAMENTO E INICIATIVA:
I Em sua grandes maioria as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar

problemas»si.mples e encaminha-los.

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

RESPONSA;BlL1DA;_DE PELO BA§1'R111o1~1g1o1;
I As possibilidades de perdas devidos a descuidos sao minimas.

/ It
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CARGO Rece I cionista
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A u oio Administrativo e/ou Técn.i(:o/C

NIVEL 111

SUMARIA:
O ocupante do cargo tern como atribuirgao atender ao pfiblico geral, bem como o reeebimento,
olassificagao, separagao e distribuigao de correspondéncias.

DET O DAS TAREFAS:
I Receber e enviar correspondéncias;
I Registrar em Livros proprios as correspondéncias recebidas e expedidas;
I Manter a agenda do Prefeito atualizada;
I Atender e prestar inforrnagoes ao pfiblico nos assuntos referentes '31 sua area de atuagfio;

Executar a devolugao quando as correspondéncias e os volumes rrao forern procurados até 0 prazo
estipulado;
Executar outras atividados correlatas.

FATORES Miumos A SEREM consroERADOS
I Experiéncia Minima: Ni-2'10 exigido

Escolaridadc Minima: Ensino Fundamental completo

JULGAMIENTO E INICIATIVA:
Em sua grandes maioria as tarefas sac: repetitivas. O ocupante usa injciativa prépria para solucionar
problemas-simples e encarnjnha-los.

RELACHONADIENTO:
I Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSA;BlI.lDA§DE PELO P_A;jI'RIMON10=;
I As possibilidados de perdas clevidos a doscuidos sao minimas.
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Tecrnco em A oecuana
GRUPO OCUPACIONAL/CIASSE A I 010 Adl'I1lfl1SU‘fl[1VO e/ou Tecmco D

Nivt-:L

11 11

'1
“*4

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, os servicos referentes ao desenvolvimento agopecuario do

municipio.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Divulgar processos de mecanizacao de lavoura, de adubacao, de aperfeicoamento de colheitas e do

beneficiamento de produtos agricolas, bem como de métodos de industrializacao da produgao vegetal;
I Orientar e fomentar a producao de adubos, sementes e mudas;
I Realizar estudos visando o aperfeicoamento de plantas cultivadas;
I Orientar a aplicacao de medidas de defesa sanitaria vegetal, em articulacao com orgaos estaduais e/ou

federais.
I Orientar e coordenar trabalhos de irrigacao e drenagem para fins agicolas;
I Dirigir o coordenar a execucao de construcoes rurais;
I Fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestarnento, conservacao, defesa, exploracao e

industrializacao de matas, em artictilacoes com orgaos estaduais e/ou federais;
I Orientar na preparacao de pastagem e forragem, utilizando técnicas agricolas;
I Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatorios para submeter a exames e decisao

superior;
I Orientar e fomentar, em articulacao com érgaos estaduais e federais, as atividades agropecuaria do

municipio;-
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES MiNIMOS A SEREM CONSIDERADOS
I Experiéncia Minima: Nao ex.-ig'da
I Escolarldade Minima: Curso Técnico em Agropecuaria

JULGAMIENTO E INICIATIVA:
I As tarefas sao bastantes variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar

suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada.

RELACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATR1MO1\HO::
I O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas sao

reduzidos.

/ 1
'1'"
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CARGO Técnico em A u 0 u ecuaria
GRUPO OCUPACIONAL/CLASS]-F. A n oio Administrativo e/ou Técnico/D

NivEL IX

smmmm
I O ocupante do cargo tern como atribuigao, os servigos referentes ao desenvolvimento agopecuario do

rnunicipio.

DET TO DAS TAREFAS1! :
I Divulgar processos de mecanizacgao de lavoura, de adubagiio, de aperfeigoamento de colheitas e do

beneficiamento de produtos agrieolas, bem como de métodos de industrializagao da produgao vegetal;
I Orientar e fornentar a produgao de adubos, sementes e mudas;
I Realizar estudos visando o aperfeigoamento de plantas cultivadas;
I Orientar a aplicagfio de rnedidas de defesa sanitaria vegetal, em aniculagao com orgaos estaduais e/ou

federais.
I Orientar e coordenar trabalhos de irrigagao e drenagem para fins agricolas;

Dirigir o Coordenar a execugao de construgoes rurais;
I Fazer estudos sobre a tecnologa agricola, reflorestamento, conservagao, defesa, exploragfio e

industrializagao de rnatas, em arrioulagoes com orgfios estaduais e/ou federais;
I Orientar na preparagfio de pastagem e forragenr, utilizando técnicas agricolas;
I Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatorios para submeter a exames e decisao

superior;
I Orientar e fomentar, em arciculagao corn érgaos estaduais e federais, as atividados agopecuariar do

mu11icipio;»~-
I Executar outras atividados correlatas.

FATORES MiNIMOS A SEREM CONSIDERADOS
I Experiéncia Nao exigda
I Escolaridade Minirna: Curso Técnico em Agopeouaria

E INICIATIVA.JULG O -
I As tarefas sao bastantes variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar

suas atividades, defrontando—se com problemas de natureza padronizada.

RELACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar COIII pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSAZBILIDADE PELO P omosz
I O ocupante usa ferramentas, rnateriais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas sao

reduzidos.
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"11 I ITecmco em Contabihdade
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A 1 O10 ACi[I]1l'l.lS[I‘3I1VO e/ou Tecn1co/D
 Nival.

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, tarefas inerentes da area contabil. Exerce funcées contabeis

de certas complexidade, responsabilizando-se pelos servicos.

DET O DAS TAREFAS:
I Colaborar no preparo de normas de contabilidades e executa-las;
I Escriturar ou orientar a escrituragao dos livros contabeis;
I Fazer levantamentos e organizar balancetes patrimoniais, financeiros e orcamentario;
I Elaborar o Balanco Geral;
I Auxiliar na preparagao dos orgamentos;
I Analisar os processos de despesas realizadas;
I Assinar notas de empenhos, ordens de pagamentos, balancetes, balancos e prestacoes de contas;
I Emitir pareceres em processos, quando determinaclo;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES MiNIMOS A samam CONSIDERADOS
I Experiéncia Minima: Nao exigida
I Escolaridade Minima: Curso Técnico de Contabilidade + regstro no Conselho Regional de

Contabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I As tarefas sao bastante variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar

suas atividades, defrontando-se com os problemas de natureza padronizada.

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

RESPONSA;BIlJIDADE PELO r1A;rR11\ro1\_=1o=;
I O ocupante usa equipamentos e materiais suscetiveis a perdas reduzidas.
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CARGO Técnico em Contabilidade
GRUPO OCUPACIONAL/(ILASSE A I oio Administrativo e/ou Técni<:o/D

NivEL X

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tern como atribuigrao, tarefas inerentes da area contabil. Exerce fungoes contabeis

de eertas cornplexidade, responsabilizando-se pelos servigos.

DE ‘O DAS TAREFAST I-I :
I Colaborar no preparo de norrnas de contabilidades e executa-las;
I Escriturar on orientar a escrituragao dos Livros contabeis;
I Fazer levantarnentos e organizar balancetes patrirnoniais, financeiros e orgamentario;
I Elaborar o Balango Geral;
I Auxiliar na preparagao dos orgamentos;
I Analisar os processos de despesas realizadas;
I Assinar notas de ernpenhos, ordens de pagamentos, balancetes, balangos e prestacgoes de contas;
I Emitir pareceres em processos, quando determinado;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES S A SEREM CONSIDERADOSO
I Expcriéncia Minilna: Nao exigida
I Escolaridadc Mininm: Curso Técnico de Contabilidade + regstro no Conselho Regional de

Contabilidade.
-fl'I--I"-"

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I As tarefas sao bastante variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar

suas atividades, defrontando-se com os problemas de natureza padronizada.

RELACIO ‘O:
I Capacidade de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RES

Av. 09 de Agosto, 586 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950000 - CGC 2'7.'744-184/00&] Telef

A,BILIDA§DE PELO PA;j-[RIMomo —PO S ' __ _ l :_
I O ocupante usa equipamentos e materiais suscetiveis a perdas reduzidas.
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CARGO Tecmco em Enferma 1 em
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A 1 O10 Adminrstratrvo e/ou Tecmco/D

NIVEL
 

"'\

,I

W1-

'0

'\

SUMARIA:
I Executar, sob supervisao direta, tarefas, técnicas de enfermagem de interesse da municipalidade,

utilizando procedimentos especificos para a protecao e recuperacao dos pacientes.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Separar e preparar rol de roupas utilizadas nos consultorios e salas de curativos, providenciando sua

remessa para lavanderia;
I Preparar e esterilizar materiais e instrumental, ambientes e equipamentos para permitir a realizacao de

exames, tratamentos, intervencoes e outros tipos de atendimentos.
I Atuar nos servicos burocraticos de enfennagem, tais como preencher fichas biomédicas, registrar os

atendimentos realizados, efetuar estatisticas periédicas dos assistidos e outros;
I Efetuar coleta de material para exames de laboratorio;
I Prestar inforrnacoes aos pacientes em casos de dtividas
I Medir temperatura e pressao arterial de paciente;
I Fazer curativo simples em suturas, ferirnentos e escoriacées;
I Fazer nebulizacao em pacientes;
I Ministrar medicamentos prescritos, por via oral, intramuscular, endovenosa, subcutanea e intradérmica;
I Providenciar internamento hospitalar;
I Prestar socorro de urgéncia;
I Tarar balanga e pesar pacientes, anotando em seus respectivos prontuarios para controle;
I Requisitar equipamentos, instrumentals, materiais e medicamentos, quando necessario;
I Fiscalizar a limpeza e a arrumacao do local de trabalho;
I Dar plantao de enfermagem;
I Participar de reuni<'5es e grupos de trabalho;
I Responsabilizar-se pelo controle e utilizacao dos equipamentos, instrumentais, materiais e

medicamentos colocados 2 sua disposicao;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES Mimmos A SEREM CONSIDERADOS
I Experiéncia Minirna: Nao exigida
I Escolaridade M.i.ni1:na: Curso de Técnico de Enferrnagern + registro no COREN.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas rotineiras, executadas segundo métodos ou procedimentos simples e padronizados. Algum

julgamentoindividual é eaigido para tarefas que apresentem alternativas de facil escolha.

RELACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se bem com os colegas de trabalho.

RESPONSALBILIDADE PELO PA-r11tMomo=;
I O ocupante usa materiais e equipamentos com possibilidade de perdas reduzidas.

I I- 1. 6 4
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CARGO Técnico em Enfenma em
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A n oio Administrativo e/ou Técnjco/D

Nivr-LL X

summm
I Executar, sob supervisao direta, tarefas, técnicas de enfermagem de interesse da municipalidade,

utilizando proeedimentos especificos para a protegao e recuperagao dos pacientes.

DET O DAS TAREFASH1 7 :
I Separar e preparar rol de roupas utilizadas nos consultérios e salas de curativos, providenciando sua

remessa para lavanderia;
I Preparar e esteriljzar materials e instrumental, ambientes e equipamentos para permitir a realizagao de

exarnes, tratamentos, intervengoes e outros tipos de atendirnentos.
I Atuar nos servigos burocraticos de enfermagern, tais como preencher fichas bionlédicas, registrar os

atendimentos reali-zados, efetuar estatisticas periédicas dos assistidos e outros;
I Efetuar coleta de material para exames de laboratorio;
I Prestar inforrnagoes aos pacientes em casos de dtividas
I Medir ternperatura e pressao arterial de paciente;
I Fazer curativo simples em suturas, ferirnerltos e escoriagoes;
I Fazer nebulizagao em pacientes;
I Ministrar medicamentos prescritos, por via oral, intramuscular, endovenosa, subcutanea e intradérmica;
I Providenciar internamento hospitalar;

Prestar socorro de urgéncia;
I Tarar balangta e pesar pacientes, anotando em seus respectivos prontuérios para controle;
I Requisitar equipamentos, instrurnentais, materials e medicamentos, qua-ndo necessario;

Fiscal-izar a limpeza e a arrumagao do local de trabalho;
I Dar plantao de enfermagem;
I Participar de reunioes e gupos de trabalho;
I Responsabilizar-se pelo controlo e utilizagao dos equiparnentos, i-rrstrumentais, materiais e

medicamentos colocados a sua disposigao;
I Executar outras atividados correlatas.

FATORES ivri1-iIMos A SEREM CONSIDERADOS
I Expcrléncia Mhima: Nao er-rigida
I Escolaridade Curso de Técnico de Enfermagem + registro no COREN.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas rotineiras, executadas segundo métodos ou procedimentos simples e padronizados. Algum

julgarnentoindividual é er-rigido para tarefas que apresentem alternativas de facil oscolha.

RELACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se bem com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO R omoe
I O ocupante usa rnateriais e equipamentos com possibilidade de perdas reduzidas.
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CARGO Tecmco em Laboratorio
GRUPO OCUPACIONAL/CI.ASSE A O10Adrmmstrativo e/ou Cultural/D

NTVEL

SUMARIA=
I Executar, sob supervisao direta, técnicas de laboratorio de interesse da municipalidade, utilizando

procedimento especificos para servicos de analises clinicas.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Preparar e esterilizar material, instrumental, arnbiente e equipamentos, para reaiizagao de exarnes

laboratoriais;
I Preparar aparelhos de laboratorio para provas e exames;
I Realizar, sob supervisao, analise de urina, fezes, escarros, secrecoes, sorologia, hematocritos,

classificacao sangiiirlea, e outros;
I Participar em programas de safide, quando solicitado;
I Participar de reunioes e grupos de trabalhos;
I Responsabilizar-se pelo controle e utilizacao dos equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
I Desempenhar outras atribuicao que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

FATORES Mtumos A SEREM CONSIDERADOS
I Experiéncia Minima: Nao exigida
I Escolaridade Minima: Curso Médio Profissionalizante da area + registro no orgao de classe, se for o

caso.
unb-

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou improcedimentos pré

estabelecidos. Algum iulgamento é exigdo para tarefas que apresentem alternativas de facil escolha,
sempre sob supervisao.

RELACIONAMENTO:
I Demonstra muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSA;BILIDA;DE PELO P,lvr1\111romo=;
I O ocupante usa materiais e equipamentos com possibilidades e perdas reduzidas.

.1"‘7 / J!
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CARGO Técnico em Laboratorio
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A I oio Admjnistrativo e/ou Cultural/D

NEVEL X

sU1vLARJA=
I Executar, sob supewisao direta, técnjcas de laboratorio de interesse da municipalidade, utilizando

procedirnento especificos para servigos de analises clinicas.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Preparar e esterilizar material, instrurnental, arnbiente e equiparnentos, para realjzagao de exarnes

laboratoriais;
I Preparar aparelhos do laboratorio para provas e exames;
I Realizar, sob supervisao, analise de urina, fezes, escarros, secregoes, sorologia, hematocritos,

classificagao sangifinea, e outros;
I Participar em programas de sallide, quando solicitado;
I Participar de reunjoes e grupos de trabalhos;
I Responsabilizar-se pelo controle e utilizagao dos equipamentos e rnateriais colocados a sua disposigao;
I Desernpenhar outras atflbuigao que, por suas caracteristicas, se incluarn na sua esfera de competéncia.

FATORES Mimmos A SEREM CONSIDERADOS
I Experiéncia Minima: Nao exigda
I Escolaridade Minima: Curso Médio Profissionalizante da area + regstro no orgao de classe, se for o

caso.
dul-

TO E INICIATIVA:
I Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou irnprocedimentos pré

estabelecidos. Algum iulgamento é exigdo para tarefas que apresentem alternativas de facil escolha,
sernpre sob supervisao.

RELACIONADIENTO:
I Demonstra muito tato em lidar com pessoas e relacionar-so com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO P,A{I’RIMoN1o=;
I O ocupante usa materials e equipamentos com possibilidados e perdas reduzidas.
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Tecmco em Mlcro-Intorrnatlca

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A u 010 Adl"[11I‘l1SU‘3[lVO e/ou Tecmc0/D
NEVEL

SUMARIA:
Q O ocupante do cargo tem como atribuigao as atividades relacionadas com a instalagao e desinstalagao

do equipamentos, periféricos e prograrnas do infonnatica; a operagao do micro-cornputadores;
execugao de progamas, entre outros.

DET O DAS TAREFAS:
I Instalar e desinstalar equipamentos, periféricos e progamas do micro-inforrnatica;
0 Manutengao dos equipamentos do informatica, zelando pelo born uso dos rnesmos;
I Estabelecer regras para uso dos equipamentos, objelivando a eficiéncia e produtividaclc;
0 Orientar e coorclenar as atividades dos servidores ligados a area do processamento do dados;
0 Responsabilizar-so pelo controle e ulilizagao dos equipamentos e materiais colocados a sua disposigao;

e
1 Executar outras tarefas correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
0 Experiéncia minima: Nao exigida.
I» Escolaridade minilna: Ensino Médio Completo + Especializagao.

JULGAMIENTO E INICIATIV&
I Tarefas variadas e com grau médio de complexidade. O ocupante decide sobre as alternativas tarnbém

do nivel médio do complexidade.
Q Os eventuais problemas sao relatados a chefia imediata, para decisao.

RELACIONAMENTO:
A“ ¢ Dernonstrar muito tato em lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de Lrabalho.

RESPONSAQBILIDA-DE PELO BA;'§l'RIMON_IO:@
I» O ocupante utiliza-so dc equipamentos o materiais dc uso em inforntratica, com possibilidade patentes

do perdas decorrentes de descuidos.

J
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CARGO Téenico ern Micro-hiforrnatica
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A I oio Administrativo e/ou Téenico/D

NIVEL X

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tern como atribuigrao as atividados relacionadas com a instalagao e desinstalagao

de equiparnentos, periféricos e programas de inforrnatica; a operagao de micro-computadores;
execugao de progarnas, entre outros.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Instalar e desinstalar equipamentos, periféricos e progamas de micro-infonnatica;
I Manutengao dos equipamentos de informatiea, zelando pelo bom uso dos mesmos;
I Estabelecer regras para uso dos equiparnentos, obietivando a eficiéncia e produtividade;
I Orientar e coordenar as atividados dos servidores ligados a area de processamento de dados;
I Responsabilizar-se pelo controle e utilizagao dos equipamentos e materiais colocados a sua disposigao;

e
I Executar outras tarefas correlatas.

FATORES Mimmos A semen CONSIDERADOS:
I Experiéncia minima: Nao exigida.
I Escolaridade minima: Ensino Médio Completo + Especializagao.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas variadas e com grau médio de complexidade. O oeupante decide sobre as alternativas também

de nivel rnédio do complexidade.
I Os eventuais problemas sao relatados a chefia imediata, para deeisao.

RELACIONAMENTO:
A" I Demonstrar muito tato em lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

RESPONSABHIDADE PELO BA3r'RtM01916=1
I O oeupante utiliza-se de equiparnentos e rnateriais do uso em inforrnatica, corn possibilidade pa-tentes

de perdas decorrentes de doscuidos.

Av. 09 de osto, 536 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950-000 - cc-c 27-744.104/00p_1i - Lelefax 7) 9.12773
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Tecntco em Ra10 X

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A u 010 Adrmmstrattvo e/ou Tecn1c0/D

SUMARIA:
I» Executar, sob supervisao direta, tarefas técnicas em raio X de interesse da Municipalidade, utiljzando

procedimentos especificos para protegao sua e dos pacientes

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Prestar servigos em unidades de satide que possuarn aparelho de raio X, de interesse da

Municipalidade;
I Preparar material, instrumental, ambientes e equipamentos para realizagao do raio X;
0 Atuar nos servi<_;os burocraticos, tais como preencher fichas biomédicas, registrar os atendimentos

realizados, efetuar estatfiticas periédicas dos assistidos e outros;

-1.‘-

Q Preparar pacientes para exarnes;
1» Requisitar equipamentos, instrumentos e materiais, quando necessario;
0 Fiscalizar as tarefas de lirnpeza e a arrumagao do local de trabalho-
I Responsabilizar-se pelo controle e utilizagao dos equipamentos, instrumentals e materiais colocados a

sua disposigao;
0 Executar outras tarefas correlatas.

FATORES MiNIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
0 Experiéncia Minima: Nao exigida
I Escolaridadc Minima: Curso Médio Cornpleto + Especializagao

JULGAMENTO E INICIATIVA:
0 Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos padronizados.

Algurn julgamento individual é exigido para tarefas que apresentern alternativas cle facil escolha.

RELACIONAMIENTO:
0 Demonstrar muito tato em lidar corn pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSA:BILIDA:DE PELO PA{:['RIMONl0:;
0 O ocupante usa materiais e equipamentos com reduzidas possibilidades de perdas.

5 ll1" . 1
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CARGO TéCniC0 em Raio X
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A u oio Administrativo e/ou Téc:nico/D

Niv1~:L X

SUMARIA:
I Executar, sob supervisao direta, ta-refas técnicas em raio X de interesse da Municipalidade, utiliza-ndo

procedirnentos especificos para protegao sua e dos pacientes

DET O DAS TAREFAS:
I Prestar servi<;os em unidades de satide que possuam aparelho de raio X, de interesse da

Municipalidade;
11- I Preparar rnaterial, instrumental, ambientes e equipamentos para realizagao do raio X;

I Atuar nos servigos burocraticos, tais como preencher fichas biomédicas-6. registrar os atendimentos
realizados, efetuar estatisticas periédicas dos assistidos e outros;

I Preparar pacientes para eXan1es;
I Requisitar equipamentos, instrumentos e matenais, quando necessario;
I Fiscalizar as tarefas de limpeza e a arrurnagao do local de trabalho;
I Responsabilizar-se pelo controle e utilizagao dos equiparnentos, instrurnentais e materiais colocados a

sua disposigao;
I Executar outras tarefas correlatas.

FATORES Mi-NIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
I Experiéncia Nao exigda
I Escolaridade Mininma: Curso Médio Completo + Especializagao

E INICIATIVA.JUL O -
I Tarefas rotineiras e pouco variadas, €XECl1t3dfiS Segundo rnétodos ou procedimentos padronizados.

Algurn julgamento individual 6 exigido para tarefas que apresentem alternativas de facil escolha.
'—-—

RELACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar corn pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABII-IDA;DE PELO P oN1o=;
I O ocupante usa materiais e equipamentos com reduzidas possibilidados de perdas.

Av. 09 do Agosto, 586 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950-000 - CGC 27.744134/00 5 Telef§f&7) 169-12778
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caaoo Telefomsta
A 0 O10 Admrmstratwo e/ou Tecn1c0/C‘II

r--1_ -l'—iF-Il

xGRUPO OCUPACIONAL/CLASSE

SUMARIA:
0 O ocupante do cargo tem como atribuicao, a operacao de mesa telefénica, movimentando chaves,

interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comurlicacoes locais ou interurbanas.

DET O DAS TAREFAS:
0 Operar a mesa telefénica para estabelecer comunicagzao interna ou externa, local ou interurbana;
0 Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;
0 Controlar livro de chamada interurbana;
I Elaborar mapas. visando a prestacao de contas, relativos as chamadas telefénicas;

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

FATORES MTNIMOS A SEREM CONSIDERADOS
1* Experiéncia Minima: Nao exigda
0 Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:
0 Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao irnpéfaem a menor dificuldade para

o seu desempenho.

RELACIONALIENTO:
0 Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se facilmente com os colegas de trabalho.

7 RESPONSA;Bl1.lDADE PELO BA;§I'RIMON.l0:;
I As possibilidades de perdas devidas a descuidos sao minimas.

Av. 09 dc Agosto, sss - Centro - Jaguaré-ES - CEP 299s0.000 - coc 277744.184/@a<5 _ Tel - .. (027) 76912772
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CARGO Telefonista
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A u oio Adrninistrativo e/ou Técnico/C

1-1ivEL A III

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, a operacao de mesa telefénica, movimentando chaves,

DE

interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comurricacoes locais ou interurbanas.

O DAS TAREFAS

Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;
Controlar livro de charnada interurbana;
Elaborar mapas. visando a prestacao de contas, relativos as chamadas telefénicas;

T IT :
I Operar a mesa telefon-ica para estabelecer comunicacao interna ou externa, local ou interurbana;

Zelar pela conservacao dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e ordem do local de
trabalho;
Executar outras atividades correlatas.

FATORES MiNIMOS A s1-mam CONSIDERADOS
Experléncia rm Nao emgda
Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo

'O E INICIATIVA.
I Ta-refas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impoem a menor dificuldade para

o seu desempenho.

RELACIONAMIENTO:
Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSA;BlLlDADE PELO P_A3rR1Mo1~i;1o=1

Av. 09 de Agosto, 586 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950-000 - CGC 27.744184/@0445
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TO 0 O 1: HO

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A u 010 Adnnmstratlvo e/ou Cultural/D
NIVEL

SUMARIA:
0 O ocupante do cargo tem como atribuicao a execucao de servicos de planimetria e altirnetria, de

interesse da municipalidade.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
0 Medir areas de interesse da Municipalidade, estabelecendo marcos, perimetros, area, confrontacao e

localizacao;
Q Elaborar croquis e/ou plantas estabelecendo ou nao curvas de niveis;
Q Medir as logradouros pliblicos, com elaboracao de plantas e ou croquis, sempre que determinado;
0 Medir loteamentos ou arruamentos de interesse do Municipio;
0 Executar outras tarefas correlatas.

FATORES MiNIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
I Experiéncia Minima: 12 (meses) meses
0 Escolaridadc Minima: Ensino Fundamental completo mais treinamento e, ser for o caso, registro no

CREA.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas rotineira e pouco variada, executada segundo métodos ou procedimentos preestabelecido.

julgamento individual exigido.

RELACIONAMIENTO:
0 Demonstrar muito tato em lidar com pessoas.

RESPONSA;B]I.IDA.iDE PELO I!A;§I'RIMO1\l§l0:;
0 O ocupante usa materiais e equipamentos com reduzidas possibilidades de perdas.

_,// A
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CARGO To 69 afo
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE A I oio Administrativo e/ou Cultural/D

Nivr-:L X

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao a execucao de servigos de planimetria e altimetria, de

interesse da municipalidade.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Medir areas de interesse da Municipalidade, estabelecendo marcos, perimetros, area, confrontacao e

lofifllilflcao;
I Elaborar croquis e/ou pla-ntas estabelecendo ou nao curvas de niveis;
I Medir as logradouros ptiblicos, com elaboragao de plantas e ou croquis, sempre que deternlinado;
I Medir loteamentos ou arruamentos de interesse do Municipio;
I Executar outras tarefas correlatas.

FATORES OS A SEREM CONSIDERADOS:
I Experiéncia Minima: 12 (rneses) meses
0 Escolaridadc Minima: Ensino Fundamental completo mais treinamento e, ser for o caso, registro no

CREA.

O E CIATIVA:
I Tarefas rotineira e pouco variada, executada segundo métodos ou procedirnentos preestabelecido.

Julgamento individual exigido.

RELACIONAMENTO:
I Demonstrar muito tato em lidar corn pessoas.

RESPONSABHIDADE PELO I!A§I'RIMO _ oi;
I O ocupante usa materials e equipamentos com reduzidas possibilidades de perdas.

‘-
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CARGO Advo 1 a o
GRUPO OCUPACIONAL/(ILASSE Nlvel Su n enor E

I
.Q-

"\c

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, a execucao de servicos juridicos junto aos orgaos do

Poder judiciario e outros em defesa dos interesses da Municipalidade.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Executar intervencoes judiciais, em todas as instancias;
I Assistir em assuntos juridicos ao Prefeito;

Representar e defender em juizo, ou fora dele, por designacao do Prefeito, em todo e qualquer
processo de interesse da municipalidade;
Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacao e jurisprudéncia;
Opinar sobre interpretacao de textos legais;
Elaborar mjnuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros;
Redigr petigoes iniciais, contestacao e outros expedientes de ordem juridica;
Efetuar a cobranca da divida ativa e outros créditos da Municipalidade;
Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
Executar outras atividades correlatas.

FATORES Mimmos A smuzm CONSIDERADOS:
I Experiéncia Minima: Nao Exigida
I Escolaridadc Minima: Curso Superior de Direito + registro Ordem dos Advogados dos Brasil.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I As tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integral‘ as atividades e

situacoes que se renovam. em sua natureza, com grande freqiiéncia. Os problemas sao igualrnente
'9 complexos em sua generalidade.

RELACIONALIENTO:
I Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPONSABILIDADE PEI.O P_Afl‘Rl1\¢IO1\EI():;
I O ocupante usa materiais e equipamentos com reduzidas possibilidades de perdas. Entretanto, da

pratica de seus atos, poderao derivar ganhos ou perdas patrirnoniais relevantes.

I

/ Al
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CARGO Advoado
GRIJPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Su o erior/E

NivEL X11

SUMARIA;
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, a execucao de servlcos juridicos junto aos orgaos do

Poder judiclario e outros em defesa dos interesses da Mun-icipalidade.

DET O DAS TAREFAS:
I Executar intervencoes judiciais, em todas as instancias;
I Assistir em assuntos juridlcos ao Prefeito;
I Representar e defender em juizo, ou fora dele, por desigmcao do Prefeito, em todo e qualquer

processo de interesse da municipalidade;
I Promover ou aumllar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacao e jurisprudéncia;
I Opinar sobre interpretacao de textos legals;
I Elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, aiustes e outros;
I Redigr petlgoes iniciais, contestacao e outros ez-rpedlentes de ordem junidica;
I Efetuar a cobranca da divida ativa e outros créditos da Municipalidade;
I Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORE5 OS A S CONSIDERADOS:
I Experiéncia Minima: Nao EX-igida
I Escolari ale Mmima: Curso Superior de Direito + regstro Ordem dos Advogados dos Brasil.

JULGAMIENTO E INICIATIVA:
I As tarefas sao complexas e varladas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar as atividados e

situagoes que se renovam, em sua natureza, com grande freqiiencia. Os problemas sao igualmente
complexos em sua generalidade.

RELACIONAMENTO:
I Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPONSA;BlI.lDA¢_DE PEI.O Rfinmomoe
I O ocupante usa materials e equipamentos com reduzidas possibilidades de perdas. Entretanto, da

pratica de seus atos, poderao derlvar ganhos ou perdas patrimoniais relevantes.

I-
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Assistente Social
RUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Su a er1or/E

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, a prestacao de servicos de arnbito social, a individuos ou

grupos em tratamento de saude fisica ou mental, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem e aplicando os processos basicos do servico social
para promover a recuperacao e reintegracao do individuo ao meio social, familiar e de trabalho.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desajustamentos;
I Prevenir as dificuldades de ordem social, ou pessoal, em casos particulates ou para gupos de

individuos;
I Pesquisar a origem e natureza dos problemas, exantinando mediante entrevistas ou outros métodos, o

ambiente e as particularidades de individuos ou grupos;
I Providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do espirito social e dos reajustes

sociais;
I Organizar meios de recreacao e outros servigos sociais;
I Determinar os direitos do individuo a assisténcia social;
I Planejar e promover inquéritos sobre a situagao social dos escolares e de suas familias;
I Coordenar e supenrisionar levantamentos socioeconémico com visitas ao planejamento habitacional

nas comunidades;
I Encarninhar os inclividuos aos centros de tratamento de que dispoe a comunidade, como hospitais,

igrejas, eadolas especiais, etc.;
I Apresentar dados para elaboracao e execucao de pianos para a solucao de casos especficos;
I Colher elementos para estudo social da familia da crianga, das creches e escolas;
I Promover integracao familia-creche, através de contatos individuais e atividades de grupos;
I Encaminhar a farnilia aos servicos da comunidade, quando necessario;
I Atuar junto as familias no sentido de fonnar espirito comunitario;
I Elaborar relatérios e mapas estatisticos sobre suas atividades;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES MjIN1MOS A SEREM CONSIDERADOS:
I Expcriiéncia Minhna: Nao exigido
I Escolarldadc Minirnaz Curso Superior de Assisténcia Social + registro no CRAS.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizacao e coordenacao, cuidados para

obtencao de resultados. Varios problemas originals se apresentam, tanto nos detalhes, como no
conteiido geral.

RELACIONAMENTO:
I Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPONSA‘BII.IDADE PELO PA‘.'.l‘RIMO1\H0:i
I As possibilidades de perdas devidas a descuidos sao minimas.

._//
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CARGO Assistente Social
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Su I erior/E

Nivlit X1

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, a prestacao de servicos de ambito social, a individuos ou

grupos em tratamento de saude fisica ou mental, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materials, psiquicas e de outra ordem e aplica-ndo os processos basicos do servico social
para promover a recuperacao e reintegacao do individuo ao meio social, familiar e de trabalho.

DET O DAS TAREFAS:
I Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desajustamentos;
I Prevenir as dificuldades de ordem social, ou pessoal, em casos particulates ou para gupos de

lt1CliViClLlOS;
I Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examirrando rnediante entrevistas ou outros métodos, o

ambiente e as particularidades de individuos ou grupos;
I Providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvlmento do espirito social e dos reajustes

sociais;
I Organizar meios de recreacao e outros servicos sociais;
I Determinar os direitos do individuo a assisténcia social;
I Planejar e promover inquéritos sobre a situacao social dos escolares e de suas familias;
I Coordenar e supervisionar levantarnentos socioeconémico com visitas ao planeiamento habitacional

nas comunidades;
I Encarninhar os indlviduos aos centros de tratarnento de que dispoe a comunidade como hospitals,

igrejas, esgolas especiais, etc;
I Apresentar dados para elaboracao e execucao de pianos para a solucao de casos especificos;
I Colher elementos para estudo social da familia da crianca, das creches e escolas;
I Promover integacao familia-creche, atraves de contatos individuals e atividados de gupos;
I Encaminhar a familia aos servicos da comunidade, quando necessario;
I Atuar junto as familias no sentido de formar espirito comunitario;
I Elaborar relatorios e mapas estatisticos sobre suas atividados;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES OS A SEREM CONSIDERADOS:
I Expctiéncia bij'ni@ Nao exigido
I Escolarldadc l\ii11in1a: Curso Superior dc Assistencia Social + registro no CRAS.

JUL E INICIATIVA.0 -

I Tarefas variadas e complexas que ex-igem planejamento, organizacao e coordenacao, culdados para
obtencao de resultados. Varios problemas originals se apresentam, tanto nos detalhes, como no
contetido geral.

RELACIONAMENTO:
I Possuir cxcelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPO SABILIDADE PELO P. 0 .o=:
I As possibilidados de perdas devidas a descuidos sao minimas.

Av. 09 do Agosto, 586 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950-000 - CGC 27.744-.184/000] e e 27) 5F69.12778
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GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Suerior/E A

SUMARJA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, a execucao de tarefas relacionadas com as atividades de

organizacao e administracao de biblioteca.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Organizar, dirigir e executar tarefas técnicas relativas a Biblioteca, desenvolvendo sistema de

catalogagao. classificacao, referéncia e conservagao do acervo bibliotecario;
I Planejar os servicos de catalogagao e classificacao de manuscritos, livros raros ou preciosos,

mapotecas, publicagoes oficiais ou seriados, bibliografia e referéncia;
I Organjzar ficharios, catalogar indices, para possibiljtar o arrnazenarnento, busca e recuperacao de

inforrnagzoes;
I Compilar bibliogafias para efetuar o levantamento da literatura exjstente;
I Orientar o usuario indicando-lhe as fontes de itlfonnacoes para facilitar as consultas;
I Organizar o servico de intercambio com érgaos federais, associacoes, centro de documentacao e a

outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de inforrnacoes;
I Orientar e supervisionar os trabalhos de encademacao e restauragao de livros e demais documentos,

para assegurar a conservacao do material bibliografico;
I Coordenar os trabalhos de arquivos de documentos e processos da Prefeitura usando a melhor técnica

para facilitar o manuseio;
I Difundir csacervo rde biblioteca, organizando seminarios e exposicoes, distribuindo catalogos, panfletos

e outros, para despertar no pfiblico maior interesse pela leitura;
I Executar outras atividades correlatas.

FATORES MTNIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
I Experléncialfinima: Nao exigir
I Escolaridadc Minima: Curso Superior de Biblioteconomia + registro no Conselho Regional de

Biblioteconomia.

 OE INICIATIVA:
I Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar

problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMIENTO:
I Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho. i

RESPONSABILIDADE PELO 1>A:rR1M0Nlo=.
I O ocupante lida com equipamentos e materiais de alto custo. Exerce cuidados significativos para

prevenjr perdas, que seriam normalrnente elevadas se ocorressem.

.-*"'
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CARGO Bibliotecario
GRUPO ACIOl /CLASSE Nivel Su o erior/E

Nivsr X1

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tern como atribuicao, a eXecucao de tarefas relacionadas com as atividades de

organizacao e administracao de biblioteca.

DETA O DAS TAREFAS:
Organizar, dirigir e executar tarefas técnicas relativas a Biblioteca, desenvolvendo sistema de
catalogacao, classificacao, referéncia e conservacao do acervo bibliotecario;

I Planejar os servicos de catalogacao e classificacao de manuscritos, livros raros ou preclosos,
mapotecas, publicacoes oficiais ou seriados, bibliografia e referéncia;

I Organizar ficharios, catalogar indices, para possibilitar o annazenamento, busca e recuperacao de
infonnacoes;

I Compilar bibliografias para efetuar o levantamento da literatura ex-istente;
I Orientar o usuario indicando-lhe as fontes de infomlacoes para facilitar as consultas;

Organizar o servico de intercambio com orgaos federais, associacoes, centro de documentacao e a
outras blbliotecas, para tornar possivel a troca de informacoes;

I Orientar e supervisionar os trabalhos de encademacao e restauracao de livros e demais documentos,
para assegurar a conservacao do material bibliograflco;

I Coordenar os trabalhos de arquivos de documentos e processos da Prefeitura usando a melhor técnica
para facilitar o manuseio;
Difundir £1-acervo ide biblioteca, organizando seminarios e exposicoes, distribuindo catalogos, panfletos
e outros, para despertar no pfiblico maior interesse pela leitura;
Executar outras atividados correlatas.

FATORES OS A SEREM CONSIDERADOS:
I perlcncia Nao exigir
I Escolaridadc Mininla: Curso Superior de Biblioteconomia + reglstro no Conselho Regonal de

Biblioteconomia.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Em sua grande maioria as tare-fas sao repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar

problemas simples e encaminha-los.

RELACIO O:
I Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho. ‘

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMO Os-
I O ocupante lida com equipamentos e materials de alto custo. EXerce cuidados significativos para

prevenir perdas, quc seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de

enfennagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecao e
recuperacao de saiide individual ou coletiva.

DETALHAMENTO DA5 TAREFAS:
Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a
assisténcia a ser prestada;
Coletar e analisar juntamente com a equipe de satide, normas técnicas e administrativas dos servicos;
Planeiar e desenvolver atividades especificas de assisténcia a individuos ou familias e outros grupos da
comunidade, realizando consultas de enfermagem, visitas domiciliares, testes de imunidade e
vacinacoes;
Realizar programas educativos para grupos das comunidades, ministrando cursos e palestras;
Executar e avaliar programas de prevencao de acidentes e de doencas profissionais ou nao
profissionais, fazendo analises da fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condigoes de
trabalho;

Fazer curativos, irnobilizacoes especiais e misturar medicamentos e tratamentos em situagoes de
emergencia, empregando técnicas usuais ou especificas;
Registrar dados estatisticos de acidentes e doencas profissionais;
Avaliar o estagio » de crescimento e desenvolvimento das criancas, comparando-o com os padroes
normais;
Executar trabalho especificos em cooperacao com outros profissionais;
Fazer estudos e previsao de materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades;
Organizar e supervisionar os Postos de Safide desta Municipalidade;
Executar outras atividades correlatas.

FATORES Mjijmmos A SEREM CONSIDERADOS:
I Experléncia Minima: Nao exigida
I Escolaridade Minirna: Curso Superior de Enfermagem + registro no COREN.

IULGAMENTO E INICIATIVA:
I Em sua gande maioria as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar

problemas simples e encaminha-los.

RELAcIoNA1~i1a1\rro=
I Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:-
I l II 4' I

I O ocupante lida com patriménio em forma de equipamentos e materiais e pode provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

2/ A
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CARGO Enfermeiro
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Su 0 erior/E

Nivlzt Xi

suimimmi
I O ocupante do cargo tern como atribuicao, planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de

enfermagern, emprega-ndo processos de rotina e/ou especificos, para possibilltar a protecao e
recuperacao de sat‘-ide individual ou coletiva.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a

assisténcia a ser prestada;
Coletar e analisar iuntamente com a equipe de satide, normas técnicas e administrativas dos servicos;
Planejar e desenvolver atividados especificas de assisténcia a individuos ou familias e outros grupos da
comunidade, realizando consultas de enfermagem, visitas domlciliares, testes de imunidade e
vacinacoes;
Realizar progamas educativos para grupos das comunidades, ministrando cursos e palestras;
Executar e avallar programas de prevencao de acidentes e de doencas profissionais ou nao
profissionais, fazendo analises da fadiga, dos fatores dc i-nsalubridade, dos riscos e das condicoes dc
trabalho;

Fazer curativos, imobilizacoes especiais e misturar medicamentos e tratamentos em situacoes de
emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas;
Registrar dados estatisticos de acidentes e doencas profissionais;
Avaliar oi estagio 7 de crescimento e desenvolvimento das criancas, comparando-o corn os padroes
I1OI‘II1EliS;

Executar trabalho especificos em cooperacao com outros profissionais;
Fazer estudos e previsao de materials necessarlos ao desenvolvimento das atividados;
Organizar e supervisionar os Postos de Satide desta Municipalidade;
Executar outras atividados correlatas.

FATORES OS A S CONSIDERADOS:
I Experléncia Minirna: Nao exigida
I Escolaridade Minima: Curso Superior de Enfermagem + registro no COREN.

IULGAMENTO E INICIATIVA:
I Em sua gande maioria as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar

problemas simples e encaminha-los.

RELACION O:
I Possuir excelente capacidade de lidar e relaclonar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPONSAEBILIDADE PELO BAIRIMO ; 0:7
I O ocupante lida com patriménio em forma de equipamentos e materials e pode provocar perdas,

parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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En enherro ClV1l
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE N1V€l Su a er1or/E

Nfvl-1L

SUMARJA
O ocupante do cargo tem como atribuicao, a elaboragao, execucao e direcao de projetos de
engenharia civil relativos a rodovias, sistema d’agua e esgoto e outros, estudando e preparando planos,
métodos de trabalho para orientar a construcao, manutencao e reparos de obras, assegurando os
padroes técnicos exigidos.

DET O DAS TAREFAS:
Elaborar e executar projetos de engenhana civil no que se refere a estruturas de prédios, pontes e
outros afins;
Estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a construgao de obras ptibljcas e
particulares;
Projetar, dirigir ou fiscalizar a construcao de estradas de rodagem, pontes e matadouros, bem como
drenagem para irrigacao, destinada ao aproveitamento de rios, canais e obras de saneamento urbano e
rural;
Dirigir e fiscalizar a construcao de obras de calgamento de vias e logadouros pfiblicos;
Elaborar projetos hidro-sanitarios;
Efetuar calculos dos projetos elaborados;
Realizar pericias e fazer arbitramento, laudo e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;
Executar outras atividades correlatas.

»-at-ul-'

FATORES 1vLi.NrMos A SEREM CONSIDERADOS:
I Experléncia Minima: Nao exigida
I Escolarldade Minima: Curso Superior de Engenharia Civil + registro no CREA.

JULGAMENTO E INICIATIVA=
I As tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integar as atividades e

situacoes que se renovam, em sua natureza, com grande freqiiéncia. Os problemas sao igualmente
complexos em sua generalidade.

RELACIONAMENTO:
I Possuir excelente capacidacle de lidar e relacionar-se com essas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPONSA;BILIDA;DE PELO PAfl‘RIMO1\H0:;
I Os recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custo muito elevado. Ha necessidade de

cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderao produzir perdas de alta
gravidade.

Jill! I V
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CARGO Enenheiro Civil
GRUPO JPACIONAL/CLASSE Nivel Suerior/E

Nivrit m

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, a elaboracao, execucao e direcao de projetos de

engenharia civil relativos a rodovias, sistema d'agua e esgoto e outros, estudando e preparando pianos,
métodos de trabalho para orientar a construcao, manutencao e reparos de obras, assegurando os
padroes técnicos exigidos.

DETAL] NTO DAS TAREFAS:
7 I Elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere a estruturas de prédios, pontes e

outros afins;
I Estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a con-strucao de obras ptiblicas e

particulares;
I Projetar, dirigir ou fiscalizar a construcao de estradas dc rodagem, pontes e matadouros, bem como

drenagem para irrlgacao, destinada ao aproveitarnento de rios, canals e obras de saneamento urbano e
rural;

I Di-rig’: e fiscalizar a construcao de obras de calcamento de vias e logadouros ptiblicos;
I Elaborar projetos hidro—sanltarios;
I Efetuar calculos dos proietos elaborados;
I Realizar pericias e fazer arbitramento, laudo e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;
I Executar outras atlvidades correlatas.

vani-

FATORES OS A SEREM CONSIDERADOS:
I Experléncia lima: Nao exigida
I Escolarldade Minima: Curso Superior de Engenharia Civil + registro no CREA.

1'“ JULGAMENTO E CIATIVA=
I As tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integar as atividados e

situacoes que se renovam, em sua natureza, com grande freqiiéncia. Os problemas sao igualrnente
complexos em sua generalidade.

RELACIONAMIENTO:
I Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar--se com essas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

PRI-1SPONSA;BILIDA;DE PELO OI\HO:;
I Os recursds sob a responsabilidade do ocupante sao de custo muito elevado. Ha necessidade de

cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderao produzir perdas de alta
gravidade.

l
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Parmaceutrco B1 4 u1m1co
RUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nrvel Su I er1or/E

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, as tarefas ligadas a pesquisa da composicao, funcoes e

processo quimico dos organismos vivos, desenvolvendo testes e analises com o objetivo de
incrementar o conhecirnento cientifico e determinar sua aplicacao pratica nos diversos campos da
satide desta Municipalidade.

DETALHAMIENTO DAS TAREFAS:
"*1 I Executar através de medicao, pesagem e misturar com auxilio de instrumentos adequados e formulas

quimicas, producao de insumos farmacéuticos;
I Fomecer medicamentos prescritos por médicos, a fim de recuperar o estado de satlide dos doentes;
I Analisar produtos farmacéuticos acabados ou em fase de elaboracao, os seus insumos confirmando a

qualidade, teor, pureza e quantidades dos elementos;
I Pesquisar e analisar soros e outras substancias, através de meios biologicos, para controlar sua pureza,

qualidade e atividade terapéutica;
I Fazer analises clinicas de sangue, urina, fezes e outros;
I Realizar estudos, pesquisas e testes com plantas medicinais;
I Emitir laudo técnico-pericial;
I Efetuar analise bromatologica de alimentos;
I Auxiliar outros profissionais de satiide na realizacao de suas tarefas;
I Controlar. .e guardar medicamentos de Fannacia Basica, inclusive na fonna prescrita na legislacao

psicotropicos;
I Elaborar e encaminhar os relatorios exigidos pelos orgaos Municipal e Estadual;
I Executar outras atividades correlatas.

is FATORES Mti1\1IMos A SEREM CONSIDERADOS:
I Experiéncia Mini1na:Nao exigida
I Escolarldadc Minima: Curso Superior de Farmacia-Bioquimica + registro no Conselho Regonal de

Farmacia.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I Tarefas vaniadas e complexas que exigern planejamento, organizacao e coordenacao e cuidados para

obtencao de resultados. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes como no
contefido geral.

RELACIONAMI-ENTO:
I Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPONSAIBILII)/\l)E PELO B_A;¢I'R]1vlON§.l0:¢
I O ocupante lida recursos de alto custo. Exige cuidados significativos para prevenir perdas, que serao

nonnalmente elevadas, se ocorrerem.

 ...».-; Al.
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CARGO Farmacéutico Bi 6 4 uimico
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Su u erior/E

NTVEL XI

SUMARIA;
I O ocupante do cargo tem como atrlbuicao, as tarefas ligadas it pesquisa da composicao, funcoes e

processo quim-ico dos organismos vivos, desenvolvendo testes e analises com o objetivo de
incrementar o conhecimento cientifico e determinar sua aplicacao pratica nos diversos campos da
satide desta Municipalidade.

DETALI-IAMENTO DAS TAREFAS:
"H I Executar através de medicao, pesagem e misturar com auxilio de instrumentos adequados e formulas

quimicas, producao de insumos farrnacéuticos;
I Fornecer medicamentos prescritos por médicos, a fim de recuperar o estado de satide dos doentes;
I Analisar produtos farmacéuticos acabados ou em fase de elaboracao, os seus insumos confirmando a

qualidade, teor, pureza e quantidades dos elementos;
I Pesquisar e analisar soros e outras substa-ncias, através de meios biologicos, para controlar sua pureza,

qualidade e atividade terapéutica;
I Fazer analises clinicas de sangue, urina, fezes e outros;
I Reallzar estudos, pesquisas e testes com plantas medicinais;
I Emitir laudo técnico-pericial;
I Efetuar analise bromatologica de alimentos;
I Au:-ciliar outros profissionais de saude na realizacao de suas tarefas;
I Controlar. .e guardar medicamentos de Farmacia Basica, inclusive na forma prescrita na legislacao

psicotropicos;
I Elaborar e encaminhar os relatorios exigldos pelos or-gaos Municipal e Estadual;
I Executar outras atividades correlatas.

_ |i—|__

0‘ FATORES OS A SEREM CONSIDERADOS:
I Experiéncia Minima: Nao exigida
I Escolarldadc Minima: Curso Superior dc Farmacia-Bioquimica + registro no Conselho Regonal de

Farmacia.

OE TIVA:JUI.( CIA
I Tarefas variadas e cornplex-as que exlgem planejamento, organ-izacao e coordenacao e culdados para

obtencao de resultados. Varios problemas originals se apresentam, tanto nos detalhes como no
contefido geral.

REIACIoNA1\FniNTo=
I Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPO SABILIDADE PELO B _, o1'~ao=1
I O ocupante lida recursos de alto custo. Eirjge cuidados slgiificativos para prevenir perdas, que serao

norrnalrnente elevadas, se ocorrerem.
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CARGO in ‘ H lvlédico
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Ntvel Su . error/Eit
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SUMARIA;
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, a execucao de atividades relacionadas com etiologia,

patologia, terapéutica, profilaxia e biologia geral, tendo em vista a defesa e protecao da saude
individual e/ou coletiva e pericias para fins adrninistrativos e juridicos legais.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Fazer exames médicos for-mulando diagnosticos, tratamentos ou indicagoes terapéuticas;
I Proceder o socorro de urgéncia;
I Encaminhar os pacientes para exames radiologicos e outros, visando a obtencao de inforrnacoes

complementares sobre o caso a ser diagnosticado;
I Estudar os resultados de exames e analise realizados em laboratorios especializados;
I Executar intervencoes cinirgicas ou auxiliar nas mesmas;
I Fazer pesquisa de campo ou de laboratorio para complementacao de trabalhos e observacoes;
I Atender a servidores piiblicos ou a pessoa da familia em casos de doencas;
I Fazer pericia e participar da Junta Médica para fins de posse, licenca e aposentadoria;

A I Fazer irnunizacoes periodicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;
I Prestar informacoes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

r-1-

I Elaborar os relatorios periédicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;
I Elaborar a elucidacao de casos de suspeita de vicios, de entorpecentes e outros;
I Executar outras tarefas correlatas.

FATORES MiN]MOS A SEREM CONSIDERADOS:
I Experléncia Minirna: Nao exigida
I Escolaridadc M.i'n.ima: Curso Superior de Medicina + registro no conselho Regional de Medicina.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
I As tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e

situacoes que se renovam, em sua natureza, com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sao
igualrnente complexos em sua generalidade;

RELACIONAMENTO:
I Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPONSABIILIDADE PELO PA:mrMo1\no=;
I Os e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custo muito elevado. Ha necessidade de

cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderao produzir perdas de alta
gravidade.

/I / A.‘
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CARGO Médico
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Su I erior/E

NTVEL X11

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, a execucao de atividados relacionadas com etiologia,

patologia, terapéutica, profila-Xia e biologia geral, tendo em vista a defesa e protecao da saude
individual e/ou coletiva e pericias para fins adrninistrativos e juridicos legals.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
I Fazer exames médicos for-mulando dlagrosticos, tratamentos ou indicacoes terapéuticas;
I Proceder o socorro de urgéncia;
I Encaminhar os pacientes para eXan1es radiologicos e outros, visando a obtencao de inforrnacoes

complements-res sobre o caso a ser diagnosticado;
I Estudar os resultados de exames e analise realizados em laboratorios especializados;
I Executar intervencoes cinirgicas ou auxiliar nas mesmas;
I Fazer pesquisa de campo ou de laboratorio para complementacao de trabalhos e observacoes;
I Atender a servidores piiblicos ou a pessoa da familia em casos de doencas;
I Fazer pericia e participar da Junta Médica para Fns de posse, licenca e aposentadoria;

i I Fazer imunizacoes periodicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;
it I Prestar informacoes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;
I Elaborar os relatorlos periédlcos e fornecer dados estatisticos sobre sua atlvidade;
I Elaborar a elucidacao de casos de suspeita de vicios, de entorpecentes e outros;
I Executar outras ta-refas correlatas.

FATORES OS A S CO SIDERADOS:
I Experléncia Minhna: Nao exigida
I Escolaridade Minima: Curso Superior de Medlcina + registro no conselho Regional de Medicina.

JULGAMENTO E INICIATIVA;
I As tarefas sao complex-ras e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integar atividades e

situacoes que se renovam, em sua nature-za, com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sao
igualmente complexos em sua generalidade;

RELACIONAMENTO:
I Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobre-tudo corn os colegas de

trabalho.

RESPONSABIEIDADE PELO mo-P O :.
I Os e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custo muito elevado. 1-16 necessidade de

cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderao produzir perdas de alta
gravidade.
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Odontolo - o

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE NlV€l Su n er1or/E
NIVEL

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, diagrosticar e tratar das afeccoes da boca, dentes e regiao

maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirurgicos, tendo em vista a clinica geral, a pericia
odontologica para fins administrativos e juridicos-legais.

DETALI-IANEENTO DAS TAREFAS:
I Diaglosticar e determinar o tratarnento;

i I Fazer o uso dos medicamentos que combatam as afeccoes da boca;
I Fazer clfica buco-dentaria considerando: limpeza dos dentes, avulsao de tartaro, radiografias e

respectivos diagnosticos;
I Fazer cirurgia plastica e protese buco-dentaria;
I Fazer clinica odontopediatrica;
I Proceder a estudos e pesquisas sobre prevencao da carie dentaria, sua profilaxia dando a conseqiiente

assisténcia, através de visitas as escolas, hospitais e outras entidades de ambito municipal;
I Executar pericias odonto-legais;
I Planejar, dirigir e participar das campanhas odontologicas, para prevencao de carie, aplicacao de flfior,

explicacao de técnica de escovacao, etc.;
I Elaborar relatorios penodicos e fornecer dados estatisticos dc suas atividades;
I Executar outras tarefas correlatas.

1-4-

{wi-

FATORES MiINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
I Escolaridade Minima: Curso Superior de Odontologia mais registro no Conselho Regional de

Odontologia.

— 

" JULGAMENTO E INICIATIVA:
I As tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integar atividades e

situacoes que se renovam em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas sao igualmente
complexos em sus generalidade.

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

RESPONSA;BILIDA;_DE PELO RA’;['RIMONjI0:;
I Os equipamento e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custo muito elevado. Ha

necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas
de alta gavidade.

Av. 09 de Agosto, 586 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 - CGC 27.744184/0 MI5 i - Telef 027) 69.12773
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CARGO Odontolo 1 0

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Su erior/E
NIVEL XII

SUMARIA:
I O ocupante do cargo tem como atribuicao, diagmsticar e tratar das afeccoes da boca, dentes e regiao

marrilofacial, utilizando processos clinicos ou cirilirgicos, tendo em vista a clinica geral, a pericia
odontologica para fins admjnistratlvos e juridicos-legals.

DETALI-IAMENTO DAS TAREFAS:
I Diaglosticar e determinar o tratamento;

i I Fazer o uso dos medicarnentos que combatam as afeccoes da boca;
I Pazer clinlca buco-dentaria considerando: limpeza dos dentes, avulsao de tartaro, radlograflas e

respectivos diagnosticos;
I Fazer cirurgia plastlca e protese buco-dentaria;
I Fazer clinica odontopediatrlca;
I Proceder a estudos e pesquisas sobre prevencao da carie dentaria, sua profilaxia dando a conseqtiente

assisténcia, através de visitas as escolas, hospitals e outras entidades de ambito municipal;
I Executar pericias odonto-legals;
I Planejar, dirigir e participar das campanhas odontolégicas, para prevencao de carie, apllcacao de flfior,

explicacao de técnica de escovacao, etc;
I Elaborar relatorios periodicos e fornecer dados cstatisticos dc suas atividados;
I Executar outras tarefas correlatas.

-|-I|—-

-1.":-lh

FATORES A SEREM CONSIDERADOSOS :
I Escolaridade Minirna: Curso Superior de Odontologia mais registro no Conselho Regional de

Odontologia.

P‘

" JULGAMENTO E INICIATIVM
I As tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integar atividados e

situacoes que se renovam em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas sao igualmente
complexos em sus generalidade.

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

RESPONSABILIDADE PELO I'_A{§['Rl1\lONIO=;
I Os equiparnento e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custo muito elevado. Ha

necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas
de alta gavidade.
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ANEXO v (Arts. as III, 27)

CARGOS DE PROVIMTENTO 1=.1=1z'rrvo

snnvroomas Pfmucos DA PREFEITURA MUNICEPAL DE JAGUARE
(Exceto Magistério)

TABELA FUNCOES GRATIFICADAS

- I"'\A0 siMBoLo S/VENCIMENTO BASE

MOTORISTA DE TRANSPORT]-3 COLETIVO FG.1 20%

-Ii-I-'

/’
If 2-/" /|_.

.1 I".

I’ '

Prefeiio Municipal
(/

5./”

/’
If ,1" J /

/ AU
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O V (Arts. 29 III, 27)

CARGOS DE PROVILIENTO EFETIVO

SERVIDORES POBLIcos DAP MUNICIPAL DE JAGUARE
(Exceto Magistério)

"*1, TABELA Funcorzs GRATIFICADAS

I

"A0 siMBoLo S/VENCIMIENTO BASE

MOTORISTA DE TRANSPORTE COLETIVO ro.1 20%

-|l'i-l-'

Pref,-eito Municipal
.. A .. C/. -'5-I

‘L

‘-_-_-I--_/-7””
_-

.-""
.-"'-.-'
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