Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL

Praca da Bandeira, 354

Fone: 54 520 7000
99700-000 Erechim — RS

LEI N° 3444, DE 08 DE FEVEREIRO DE 2002.

DISPOE SOBRE OS QUADROS DE CARGOS E FUNGOES PUBLICAS DO
MUNICIiPIO; ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ELOI JOAO ZANELLA, Prefeito Municipal de Erechim, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de

atribuigdes conferidas pelo Artigo 64, Inciso V da Lei Orgéanica do Municipio:

FACO SABER que o Poder Legislativo aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPIiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servigo publico centralizado no Executivo Municipal € integrado pelos seguintes quadros:
| - quadro dos cargos de provimento efetivo;

Il - quadro dos cargos em comisséo e fungdes gratificadas.

Art. 2° - Para efeitos desta Lei, considera-se:

I - cargo, o conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas a um servidor publico, mantidas as caracteris-
ticas de criacgao por lei, denominagéo propria, numero certo e retribuicdo pecuniaria padronizada;

Il - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagao, com iguais atribuigdes e responsabi-
lidades, constituida de padrées e classes;

lll - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores poderdo ascender através
das classes, mediante promogao;

IV - Padrao, a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional;

V - Classe, a graduagéo de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria funcional, constituindo a linha de promo-
Géo;

VI - Promogéo, a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior da mesma

categoria funcional.

CAPITULO I
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SECAO |
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
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Art. 3° - O quadro de cargos de provimento efetivo & integrado pelas seguintes categorias funcionais, com o res-

pectivo numero de cargos e padrbes de vencimento:

Denominagao da Categoria Funcional | N°de cargos Padrao
Administrador 1 18
Advogado 3 20
Agente Auxiliar de Fiscalizacdo 10 8
Agente de Transito 80 7
Agente Executivo Especializado 80 10
Agente Fiscal de Defesa do Consumidor 03
Agente Fiscal de Urbanismo 15
Agente Fiscal Fazendario 10
Analista de Projetos de Obras 4
Arquiteto 4
Arquivista 2
Artifice — Pedreiro 20
Artifice — Pintor 10
Artifice — Carpinteiro 10
Artifice — Encanador 2
Assistente de Processamento de Dados 2
Assistente Social 7
Auxiliar de Disciplina 20
Auxiliar de Limpeza 100
Auxiliar de Servigos 120
Auxiliar de Tesoureiro 3
Auxiliar de Topografo 5
Bioquimico 4
Bidlogo 1
Borracheiro 3
Contador 2
Cozinheira 60
Dentista 25
Desenhista Projetista 5
Educador Social 15
Eletricista de Manutengéo e Execugao 10
Enfermeiro (a) 30

Engenheiro Ambiental

Engenheiro Agrénomo

Engenheiro Civil

Engenheiro de Alimentos

Engenheiro Florestal

Fiscal de Transportes de Passageiros
Fonoaudidlogo

Guarda Florestal

Guarda Sanitario e de Meio Ambiente
Instrutor de Panificio

—_

Laboratorista

Mecanico — Eletricista
Mecéanico — Mecanica Leve
Mecéanico — Mecéanica Pesada
Mecanico — Soldador/Chapeador
Médico Cardiologista

Médico — Cirurgiao Geral
Médico Clinico Geral

Médico Ginecologista

Médico Infectologista

Médico Oftalmologista

—_

Médico Otorrinolaringologista
Médico Pediatra

Médico Psiquiatra
Médico Traumatologista
Médico Veterinario

14
14
16
14
18
17
7
7
7
7
18
18
3
3
3
8
6
18
18
5
18
3
18
14
11
8
18
18
18
18
18
18
7
18
11
14
8
11
8
9
10
8
18
18
18
18
18
18
18
18
18
18
18
Monitores Internos — Fem. (Cava) 6
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Monitores Internos — Masc. (Cava) 10 6
Motorista 35 7
Motorista de Caminh&o 60 8
Motorista de Transp. Escolar 25 8
Nutricionista 4 18
Operador de Maquinas e Equipamentos Rodoviarios 50 8
Operador de Radio e Telefonia 6 7
Operador Industrial 2 5
Psicélogo 6 18
Quimico 1 18
Técnico Agricola 5 10
Técnico em Contabilidade 3 10
Técnico em Enfermagem 40 10
Técnico em Higiene Dental 5 10
Técnico em Processamento de Dados 10 10
Técnico em Seguranga do Trabalho 1 15
Técnico em Turismo 2 10
Telefonista 12 7
Terapeuta Ocupacional 2 18
Tesoureiro 3 11
Topografo 5 14
Zelador de Bens Publicos 80 3

* Nova redagdo com a Lei 3.464, de 30 de abril de 2002, Lei 3.522, de 13 de novembro de 2002, Lei 3563 de 01 de abril de 2003, Lei
3.570 de 06 de abril de 2003, Lei 3.640, de 30 de setembro de 2003, Lei 3658, de 28 de outubro de 2003 e Lei 3.714 de 30 de margo de
2004.

SEGAO II
DAS ESPECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 4° - Especificagbes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, é a diferenciagdo de cada uma rela-
tivamente as atribui¢cdes, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as qualificagbes exigiveis para o provi-

mento dos cargos que a integram.

Art. 5° - A especificagdo de cada categoria funcional devera conter:

| - denominagéo da categoria funcional;

Il - padrao de vencimento;

lll - descrigdo sintética e analitica das atribuicdes;

IV - condigbes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificas; e

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucdo, a idade e outros especiais de acordo com as

atribui¢des do cargo.

Art. 6° - As especificagbes das categorias funcionais e dos cargos em comisséo e fungdes gratificadas, criados

pela presente Lei sdo as que constituem os anexos | e |, que sdo partes integrantes desta Lei.

SEGAO 1l
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES
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Art. 7° - O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para a classe inicial de cada categoria funcional, medi-
ante concurso publico, nos termos disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 8° - O servidor que por forga de concurso publico for provido em cargo de outra categoria funcional, sera en-

quadrado na classe A da respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de promogao.

SEGAO IV
DO TREINAMENTO

Art. 9° - A Administracdo Municipal promovera treinamentos para os seus servidores sempre que verificada a
necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a execugéo das atividades
dos diversos 6rgaos.

Art. 10 - O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pelo préprio Municipio, atendendo as ne-
cessidades verificadas, e externo quando executado por 6rgéo ou entidade especializada.

SEGAO V
DA PROMOGAO

Art. 11 - A promogao sera realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a passagem do servidor de
uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 12 - Cada categoria funcional tera seis classes, designadas pelas letras A, B, C, D, E e F sendo esta ultima
a final de carreira.

Art. 13 - Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe A e a ela retorna quando va-
go.

Art. 14 - As promog¢des obedecerao ao critério de tempo de exercicio em cada classe e ao de merecimento.

Art. 15 - O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins de promogao para a seguinte sera de:
| - quatro anos para a classe “B”,

Il - cinco anos para a classe “C”;

lll - seis anos para a classe “D”,

IV - sete anos para a classe “E”; e

V - oito anos para a classe “F”.

Art. 16 - Merecimento é a demonstragéo positiva do servidor no exercicio do seu cargo e se evidencia pelo de-
sempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuicdes que Ihe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade,
pontualidade e disciplina.

4
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§ 1° - Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe.

§ 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupcdo da contagem do tempo de exercicio para fins
de promogao, sempre que o servidor:

| - somar duas penalidades de adverténcia;

Il - sofrer pena de suspenséo disciplinar, mesmo que convertida em multa;

Il - completar trés faltas injustificadas ao servico;

IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas antes do horario marcado para término da jor-
nada.

§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-a nova contagem

para fins do exigido para promogéo.

Art. 17 - Suspendem a contagem do tempo para fins de promogéo:

| - as licengas e afastamentos sem direito a remuneragéo;

Il - as licengas para tratamento de saude no que excederem de noventa dias, mesmo quando em prorrogagao,
exceto as decorrentes de acidente em servigo;

lll - as licengas para tratamento de salde em pessoa da familia.

Art. 18 - A promocao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor completar o tempo de exer-

cicio exigido.

CAPITULO 1II
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 19 - Ficam criados, por unidade, os seguintes cargos, de provimento em Comiss&o (CC) ou em Func¢éo Gra-

tificada (FG), de livre nomeacgao e exoneragéo do Prefeito Municipal:

| - GABINETE DO PREFEITO:

| CARGO | Quant. (o
Procurador Geral 01 CC/FG1
Supervisor Geral 01 CC/IFG 2
Chefe de Gabinete do Prefeito 01 CCIFG 2
Coordenador de Planejamento 01 CC/IFG 2
Procurador Substituto 01 CC/IFG3
Corregedor 01 CC/IFG3
Assessor Técnico de Planejamento 03 CCIFG 6
Chefe de Gabinete da Procuradoria 01 CC/IFG 6
Assessor de Gabinete do Prefeito 01 CC/IFG5
Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito 01 CCIFG7
Assessor do Gabinete da Primeira Dama 01 CC/FG 13
Ouvidor da Fundacgéo Hospitalar Santa Terezinha de Erechim Ltda 01 CC/FG 11
Gerente de Comunicagao Social 01 CC/IFG 11
Assessor de Imprensa 01 CC/IFG 11
Assessor de Projetos de Planejamento 01 CC/FG 11
Assessor de Producao Audio-Visual 01 CC/IFG 11
Supervisor Externo 02 CC/IFG 12
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Agente Distrital 02 CC/FG 18
Assessor de Servigos de Secretaria do Gabinete do Prefeito 01 CC/IFG 13
Assessor de Editoragdo e Publicagdes 01 CC/IFG 13
Assessor de Servigos de Secretaria da Procuradoria Juridica 01 CCI/IFG 15
Sub-Chefe do Gabinete do Prefeito 01 CC/IFG3
Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO:

[CARGO | Quant. ccC
Secretario Municipal de Administragéo 01 R
Coordenador Geral 01 CC/IFG3
Assessor Técnico 01 CC/IFG5
Coordenador Administrativo 01 CC/IFG5
Assessor de Departamentos 01 CCIFG5
Diretor do Departamento de Compras e Licitagbes 01 CC/IFG 6
Gerente do Departamento de Processamento Dados 01 CC/IFG 8
Gerente do Departamento de Recursos Humanos 01 CC/IFG 8
Gerente do Departamento de Almoxarifado Central 01 CC/IFG9
Supervisor do Departamento de Controle da Distribuigdo de Materiais e Equipamentos 01 CC/FG 11
Administrador do Aeroporto 01 CC/FG 10
Chefe do Setor de Cozinha, Limpeza e Higiene 01 CC/IFG 15
Chefe de Setor de Zeladoria de Bens Publicos 01 CC/IFG 12
Chefe de Gabinete do Secretario 01 CC/IFG 15
Il - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA:

[CARGO | Quant. ccC
Secretario Municipal da Fazenda 01 e
Coordenador Geral 01 CC/IFG3
Assessor Técnico 01 CC/IFG5
Coordenador Administrativo 01 CC/IFG5
Gerente do Departamento de Finangas e Orgamento 01 CC/IFG 4
Gerente do Departamento de Tributos e Fiscalizagdo 01 CC/FG 10
Assessor de Gerenciamento de Cobrancas 01 CC/IFG 10
Assessor de Departamentos 01 CC/FG 10
Gerente do Departamento de Cadastro de Produtores e Censo ICMS 01 CC/FG 10
Gerente do Departamento de Cadastro Imobiliario e IPTU 01 CC/IFG 8
Gerente do Departamento de Divida Ativa e Execugdes Fiscais 01 CC/FG 10
Chefe de Gabinete do Secretario 01 CC/IFG 15
IV — SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA, COMERCIO E SERVIGOS:

| CARGO | Quant. (of
Secretario Municipal da Industria, Comércio e Servigos 01 R
Coordenador Geral 01 CC/IFG3
Assessor Técnico 01 CC/IFG5
Supervisor Administrativo 01 CC/IFG9
Coordenador do PROCON 01 CC/IFG5
Chefe Operacional da Area Industrial 01 CC/IFG 15
Chefe do Departamento de Industria, Comércio e Servigos 01 CC/IFG 13
Chefe do Departamento de Turismo e Eventos 01 CC/IFG 13
Chefe de Gabinete do Secretario 01 CC/FG 15
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V — SECRETARIA MUNICIPAL DA HABITAGAO:

' CARGO ' Quant. cc
Secretario Municipal de Habitagédo 01 R
Coordenador Geral 01 CCIFG3
Assessor Técnico 01 CC/FG 5
Supervisor Administrativo 01 CC/IFG9
Chefe do Departamento de Orgamento e Planejamento 01 CC/IFG 11
Chefe do Departamento Administrativo e Financeiro 01 CC/FG 11
Chefe de Gabinete do Secretario 01 CC/IFG 15
VI - SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA E ABASTECIMENTO:

| CARGO | Quant. CcC
Secretario Municipal de Agricultura e Abastecimento 01 oo
Coordenador Geral 01 CC/IFG3
Assessor Técnico 02 CC/IFG5
Supervisor Administrativo 01 CC/IFG9
Chefe do Departamento de Servigos de Inspegdo Veterinaria 01 CC/IFG 10
Chefe do Departamento de Produgédo Agricola 01 CC/IFG 15
Chefe do Departamento de Estradas Vicinais 01 CC/IFG12
Chefe do Departamento de Servigos do Interior 01 CC/IFG 12
Chefe do Departamento de Projetos e Recursos 01 CC/IFG 12
Chefe de Gabinete do Secretario 01 CC/FG 15
VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADANIA E PROMOGAO SOCIAL:

CARGO . Quant. cc
Secretario Municipal da Cidadania e Promogéao Social 01 i
Coordenador Geral 01 CC/IFG3
Assessor Técnico 01 CCIFG5
Supervisor Administrativo 01 CC/FG9
Gerente do Albergue Municipal de Erechim 01 CC/IFG 11
Gerente de Programas de Recuperacéo de Dependentes Quimicos 01 CC/IFG 11
Gerente do Departamento de Programas Sociais 01 CC/FG 11
Gerente da Casa da Cidadania 01 CC/FG 15
Supervisor do Controle Financeiro de Convénios 01 CC/IFG 12
Chefe do Departamento de Servigos de Apoio 01 CC/IFG 14
Chefe de Gabinete do Secretario 01 CC/FG 15
VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

' CARGO . Quant. cc
Secretario Municipal de Saude 01 i
Coordenador Geral 01 CC/IFG3
Supervisor Administrativo 01 CC/IFG9
Assessor Técnico 02 CC/IFG5
Gerente do Departamento de Saude 01 CC/FG 11
Gerente do Albergue Municipal de Porto Alegre 01 CCIFG 6
Supervisor do Transporte com Ambulancias 01 CC/IFG 11
Médico-Chefe da Secretaria Municipal de Saude 01 CCIFG 4
Chefe de Limpeza das UBSs 01 CC/IFG 15
Chefe dos Servigos de Internagdes em Porto Alegre 01 CC/IFG 12
Chefe do Departamento de Servigos de Apoio 01 CC/IFG 14
Chefe de Gabinete do Secretario 02 CC/IFG 15
IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA:

| CARGO | Quant. CcC
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Secretario Municipal de Educagéo e Cultura 01 oo

Coordenador Geral em Educacao 01 CC/IFG 3
Coordenador Administrativo 01 CC/IFG5
Assessor Técnico Pedagdgico 01 CCIFG5
Gerente do Departamento Pedagdgico 01 CC/FG9
Chefe do Departamento de Servigos de Apoio 01 CC/IFG 12
Chefe Cultural do Proeti 01 CC/IFG12
Chefe do Departamento Cultural 01 CC/IFG9
Chefe da Biblioteca Municipal Dr. Gladstone Osdério Marsico 01 CC/FG 1
Chefe do Departamento Esportivo 01 CC/IFG 13
Chefe Administrativo do PROETI 01 CC/IFG 15
Chefe de Gabinete do Secretario 01 CC/FG 15

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS:

CARGO . Quant. cc
Secretario Municipal de Obras Publicas 01 i
Coordenador Geral 01 CC/IFG3
Supervisor Administrativo 01 CC/IFG9
Assessor Técnico 01 CC/IFG5
Gerente do Departamento de Servigos de Apoio 01 CC/IFG 12
Gerente do Departamento de Saneamento Basico 01 CC/IFG 12
Gerente do Departamento de Infra-Estrutura e Servigos Urbanos 01 CC/FG 8
Gerente do Departamento de Transito 01 CC/FG 8
Gerente de Recuperacao de Pavimentagéo Asfaltica 01 CC/IFG 12
Chefe de Administragcdo de Pessoal 01 CC/FG12
Supervisor do Parque de Maquinas 01 CC/IFG 12
Gerente do Departamento de Oficina de Maquinas e Equipamentos 01 CC/IFG 12
Chefe do Setor de Oficina 01 CC/IFG 13
Chefe do Setor de Transportes 01 CC/IFG 13
Chefe do Setor de Fiscalizagdo e Agentes de Transito 01 CC/FG 1
Chefe do Setor de Pintura e Sinalizagdo de Transito 01 CC/IFG 12
Chefe da Central de Britagem 01 CC/FG 11
Chefe do Setor de Necrépoles 01 CC/IFG 12
Chefe do Setor de Limpeza Publica . 01 CC/IFG 13
Chefe do Setor de Drenagem, Esgoto e Agua 01 CC/IFG 13
Chefe do Setor de lluminagéo Publica 01 CC/IFG12
Chefe do Setor de Pavimentagdo e Usinagem 01 CC/IFG 13
Chefe do Setor de Topografia 01 CC/IFG 11
Chefe de Gabinete do Secretario 02 CC/FG 15
Supervisor de Produgéo da Usina de Asfalto 01 CC/IFG 12

Xl — SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

\ CARGO . Quant. cc
Secretario Municipal de Meio Ambiente 01 i
Coordenador Geral 01 CC/IFG3
Assessor Técnico 01 CC/IFG5
Supervisor Administrativo 01 CC/IFG9
Gerente do Departamento de Vigilancia e Fiscalizagdo Ambiental 01 CC/IFG 11
Gerente do Departamento de Controle e Licenciamento Ambiental 01 CC/IFG 11
Gerente do Departamento de Planejamento Ambiental 01 CC/FG 11
Gerente do Departamento de Educacdo Ambiental 01 CC/FG 11

* Nova redagado com a Lei 3.464, de 30 de abril de 2002, Lei 3.522 de 13 de novembro de 2002, Lei n° 3.647, de 30 de setembro de
2003; Lein® 3.678, de 09 de dezembro de 2003; 3.696, de 30 de dezembro de 2003, 3.706, de 17 de fevereiro de 2004 e 3.714, de 30
de margo de 2004.
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Art. 20 - Ficam criados, por unidade, as seguintes fun¢des gratificadas (FG), de livre nomeagéao e exoneracéo do

Prefeito Municipal, que somente poderao ser ocupados por servidores do quadro permanente:

| - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO:

| CARGO | Quant. CC-FG
Encarregado de Expedicdo de Atos Administrativos 01 FG 13
Encarregado de Tramitagdo de Processos Administrativos 01 FG 14
Encarregado de Servicos de Telefonia 01 FG 15
Encarregado do Arquivo e Protocolo 01 FG 13
Encarregado de Software e Hardware 01 FG 13
Encarregado da Folha de Pagamento 01 FG 12
Encarregado dos Beneficios e Aposentadorias 01 FG 12
Encarregado das Admissdes e Demissdes 01 FG 12
Encarregado das Licitacdes 01 FG 11
Encarregado de Distribuicdo de Materiais 01 FG 17
Encarregado das Compras 01 FG 13
Encarregado do Controle Patrimonial 01 FG 14

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA:

CARGO . Quant. FG
Encarregado de Cadastro Fiscal e Fiscalizagao 01 FG 14
Encarregado de Contabilidade e Finangas 01 FG 14
Encarregado do Cadastro Imobiliario e IPTU 01 FG 14
Encarregado da Divida Ativa 01 FG 14
Encarregado do Censo de ICMS 01 FG 14

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA, COMERCIO E SERVIGOS:

[CARGO | Quant. FG
Encarregado dos Programas de Ecoturismo 01 FG 19

IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGCAO:

' CARGO 'Quant. FG
Encarregado da Equipe de Obras Habitacionais 01 FG 16

V — SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA E ABASTECIMENTO:

CARGO . Quant. FG
Encarregado dos Programas de Troca-troca e Financiamento de Sementes 01 FG 19
Encarregado de Pontes e Bueiros 01 FG 15
Encarregado do Horto Florestal 01 FG 20

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADANIA E PROMOGAO SOCIAL:

[CARGO | Quant. | FG
Diretor do CAVA 01 FG 11
Vice-Diretor do CAVA 01 FG 14
Encarregado do CAFE 01 FG 18
Encarregado Administrativo da Equipe Interdisciplinar 01 FG 15
Encarregado dos Programas Sdcio Educativos 01 FG 18
Encarregado do Atendimento Regional 01 FG 18
Encarregado do Setor de Servicos Administrativos 01 FG 18
Encarregado de Servicos Administrativos 01 FG 20
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VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

' CARGO ' Quant. FG
Encarregado da Distribuicdo de Medicamentos 01 FG 11
Encarregado de Controle e Avaliagdo das Agbes de Saude 01 FG 12
Encarregado da UBS 12 FG 19
Médico-Chefe de UBS 09 FG 18
Encarregado de Coordenagado de Programas - DST/AIDS e Doengas Cronico-Degenerati- 01 FG 19
vas
Encarregado de Coordenagédo de Programas - Materno/Infantil 01 FG 19
Encarregado do Setor de Servigos de Secretaria 01 FG 14
Encarregado de Tratamentos Fora do Domicilio 01 FG 19
Encarregado de Servigos de Apoio das UBSs 01 FG 12
Encarregado de Vigilancia Sanitaria 01 FG 14
Encarregado PACS/PSF 01 FG 16
Encarregado da Coordenagéo Odontoldgica 01 FG 19
Encarregado pelo Suporte da UBS Progresso 01 FG 16
VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA:

| CARGO | Quant. FG
Encarregado do Arquivo Histérico 01 FG 12
Encarregado Técnico do Centro Cultural 25 de Julho 01 FG 13
Encarregado Administrativo do Centro Cultural 25 de Julho 01 FG 20
Encarregado pelo Coral Municipal 01 FG 13
Encarregado do PROETI — Programa de Educagédo em Tempo Integral. 01 FG 10
Encarregado do Setor de Documentagao 01 FG 18
Encarregado do Programa da Merenda Escolar 01 FG 11
Encarregado do Transporte Escolar 01 FG 12
Encarregado da Frota de Veiculos da Sec. Mun. de Educacéo e Cultura 01 FG 14
Encarregado de Coordenacgéo de Pessoal 01 FG 18
Encarregado de Educagéo de Jovens e Adultos 01 FG 18
Encarregado de Eventos Culturais 01 FG 18
Encarregado de Servicos Administrativos 01 FG 18
Encarregado de Informatica 01 FG 18
Encarregado do Ensino Fundamental 01 FG 18
Encarregado de Integragdo Comunitaria 01 FG 18
Encarregado de Educacao Especial 01 FG 18
Encarregado da Educacao Infantil 01 FG 18
Encarregado das Agbes de Educacéo Fisica e Desporto 01 FG 18
IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS:

CARGO  Quant. | FG
Encarregado de Andlise e Projetos 01 FG 13
Encarregado de Analise de Projetos de Edificagdes 01 FG 13
Encarregado de Editais e Contribuicdo de Melhoria 01 FG 13
Encarregado de Controle de Contratos, Arquivos e Protocolo 01 FG 13
Encarregado de Fiscalizagéo de Obras 01 FG 13
Encarregado de Limpeza Publica 01 FG 13
Encarregado da Usina de Asfalto e Britador 01 FG 13
Encarregado do Britador 01 FG 16
Encarregado da Elétrica Externa 01 FG 13
Encarregado da Elétrica Interna 01 FG 13
Encarregado de Drenagem, Esgoto e Agua 01 FG 13
Encarregado de Construcéo Civil 01 FG 13
Encarregado de Parques e Jardins 01 FG 13
Encarregado de Tubulagéo e Calgamento 01 FG 13
Encarregado do Servico Externo de Topografia 01 FG 13
Encarregado de Pavimentagao Asfaltica 01 FG 13
Encarregado da Pintura e Sinalizacdo de Transito 01 FG 13
Encarregado do Abastecimento e Manutengéo 01 FG 19
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Encarregado de Necrépole 02 FG 13
Encarregado de Desenho Técnico 01 FG 13

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

CARGO . Quant. cc
Encarregado do Setor de Fiscalizagdo Ambiental 01 FG 13
Encarregado do Setor de Licenciamento Ambiental 01 FG 13
Encarregado do Setor de Controle da Qualidade da Agua dos Pogos Artesianos 01 FG 13
Encarregado de Equipe de Execugédo de Servigos Externos-Parques e Jardins 02 FG 13
Encarregado do Setor de Paisagismo Urbano 01 FG 13

* Nova redagdo com a Lei 3.464, de 30 de abril de 2002, Lei 3.522, de 13 de novembro de 2002, e 3562 de 1° de abril de 2003, Lei n°
3.647, de 30 de setembro de 2003 e Lei 3.678, de 09 de dezembro de 2003; Lei n°® 3.714, de 30 de marco de 2004.

Art. 21 — O cargo de Secretario Municipal tera subsidios fixados pela Camara Municipal, em lei especifica, como
determina o art. 29, V, da Constituicdo Federal de 1988.

Art. 22 - O provimento das fungdes gratificadas € privativo de servidor publico efetivo do Municipio, ou posto a

disposicao do Municipio sem prejuizo de seus vencimentos no érgéao de origem.

Art. 23 - A carga horaria para os cargos em comisséo ou fungdo gratificada sera de 40 horas semanais.

Art. 24 - Os servidores que ocuparem cargos em comissao ou fungéo gratificada sao dispensados de assinatura
de ponto, ndo percebendo pelos servigos extraordinarios.

CAPITULO IV
SEGAOI
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS
E FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 25 - Os vencimentos dos cargos do quadro efetivo serdo obtidos através da multiplicagdo dos coeficientes
respectivos pelo valor atribuido ao padrao referencial fixado no art. 34, conforme segue:

I - Cargos de provimento efetivo:

\ COEFICIENTES SEGUNDO A CLASSE

A B Cc D E F
01 1,0000 1,0500 1,1025 1,1576 1,2155 1,2763
02 1,0500 1,1025 1,1576 1,2155 1,2763 1,3401
03 1,1600 1,2180 1,2789 1,3428 1,4100 1,4805
04 1,2800 1,3440 1,4112 1,4818 1,5558 1,6336
05 1,5000 1,5750 1,6538 1,7364 1,8233 1,9144
06 1,6500 1,7325 1,8191 1,9101 2,0056 2,1059
07 1,8200 1,9110 2,0066 2,1069 2,2122 2,3228
08 2,2000 2,3100 2,4255 2,5468 2,6741 2,8078
09 2,4200 2,5410 2,6681 2,8015 2,9415 3,0886
10 2,6600 2,7930 2,9327 3,0793 3,2332 3,3949
11 2,9200 3,0660 3,2193 3,3803 3,5493 3,7267
12 3,3000 3,4650 3,6383 3,8202 4,0112 4,2117
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13 3,6000 3,7800 3,9690 4,1675 4,3758 4,5946
14 4,1500 4,3575 4,5754 4,8041 5,0444 5,2966
15 4,6000 4,8300 5,0715 5,3251 5,5913 5,8709
16 5,1000 5,3550 5,6228 5,9039 6,1991 6,5090
17 5,6000 5,8800 6,1740 6,4827 6,8068 7,1472
18 6,3000 6,6150 6,9458 7,2930 7,6577 8,0406
19 7,2500 7,6125 7,9991 8,3927 8,8124 9,2530
20 8,3500 8,7675 9,2058 9,6661 10,1494 10,6569

* Nova redacéo com a Lei 3.714, de 30 de margo de 2004.

Paragrafo tnico - Os valores decorrentes da multiplicagéo do coeficiente pelo valor do padréo referencial, serdo
arredondados para a unidade de centavo seguinte.

Art. 26 - Os cargos em comissao ou fungéo gratificada perceberdo os seguintes valores, de acordo com a classi-
ficagcdo do CC ou FG:

CC-FG Nivel \ Valor CC | Valor FG \
CC/IFG 1 5.000,00 2.500,00
CCIFG 2 3.531,60 1.765,80
CC/IFG 3 2.592,00 1.296,00
CC/IFG 4 2.430,00 1.215,00
CC/IFG 5 2.268,00 1.134,00
CC/IFG 6 2.106,00 1.053,00
CCIFG7 1.944,00 972,00
CC/IFG 8 1.782,00 891,00
CC/IFG9 1.620,00 810,00

CC/FG 10 1.458,00 729,00
CC/IFG 11 1.296,00 648,00
CC/IFG 12 1.134,00 566,00
CC/IFG 13 972,00 486,00
CC/IFG 14 810,00 405,00
CC/IFG 15 648,00 324,00
CC/IFG 16 550,00 275,00
CC/IFG 17 500,00 250,00
CC/FG 18 450,00 225,00
CC/IFG 19 400,00 200,00
CC/IFG 20 350,00 175,00
CCIFG 21 300,00 150,00

Art. 27 - Os servidores do quadro permanente, que vierem a preencher cargos comissionados, poder&o optar por
perceber os vencimentos do Cargo em Comisséo (CC) ou a Funcgéo Gratificada (FG).

Paragrafo unico — A soma dos vencimentos, das vantagens fixas e da FG, ndo podera superar o valor previsto
para o CC 2.

Art. 28 - Os valores correspondentes as FGs — Fungdes Gratificadas — nunca serdo incorporadas ao salario do

servidor, salvo no momento da aposentadoria.

SEGAO II

DA HORA-CAMINHAO, HORA-MECANICO E HORA-MAQUINA
12
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Art. 29 - Os servidores detentores de cargos especificados no art. 98, do Regime Juridico dos Servidores Publi-

cos do Municipio, fardo jus aos seguintes valores, conforme as horas efetivamente executadas:

Hora- maquina pesada — R$ 1,50 (um real e cinqglienta centavos);

Hora- caminhdo — R$ 1,20 (um real e vinte centavos);

Hora — equipamento (rogadeira, compactador, rompedor) — R$ 1,00 (um real);
Hora-mecanico — R$ 1,00 (um real);

Hora — transporte escolar — R$ 1,20 (um real e vinte centavos).

* Nova redacéo pela Lei 3.522, de 13 de novembro de 2002.

Art. 30 - Fica
cos e fungbes gratifica
Lei.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

m extintos, a partir do primeiro dia do més de maio de 2002, todos os cargos, empregos publi-

das existentes na administragdo centralizada do Executivo Municipal, ndo previstos pela presente

Paragrafo unico - Excetuam-se do disposto neste artigo os cargos do magistério municipal, que terdo quadro

especifico.

Art. 31 - Sdo

declarados excedentes e ficardo automaticamente extintos, no momento em que vagarem, os se-

guintes cargos de provimento efetivo:

Denominacgéo da Categoria Funcional | N°decargos | Padrao
Agente Executivo 9
Agente Executivo | — Extin¢cao 11 9
Agente Executivo de Grau Médio 5 9
Ajudante de Artifice 7 2
Analista Técnico | - Fisioterapeuta, Bioquimico, Psicélogo e Fonoaudiélogo 5 18
Atendente de Creche 24 3
Auxiliar de Assistente Social 5 6
Auxiliar Executivo 13 5
Auxiliar Técnico 2 11
Desenhista 1 14
Gari 16 2
Marteleteiro 3 6
Médico 14 18
Merendeiro (A) 34 3
Mestre de Obras 2 14
Operador de Maquinas Pesadas 37 8
Auxiliar de Contabilidade 3 5
Auxiliar de Enfermagem 26 7
Guarda Municipal Ill 2 12
Zelador (A) 120 3

Paragrafo unico - Fica assegurado aos ocupantes destes cargos o direito a promogéo e demais vantagens nos

termos da lei.
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* Nova redagdo com a Lei 3.464, de 30 de abril de 2002, Lei 3.522, de 13 de novembro de 2002 e Lei 3.563 de 01 de abril de
2003.

Art. 32 — S3o declarados excedentes e ficam extintos quando vagarem os empregos ocupados por funcionarios
com estabilidade previsto no art. 19, das Disposi¢cdes Constitucionais Transitérias e providos sem concurso publico.

§ 1° — Os empregos referidos no caput deste artigo séo:

Cargo Quantidade Valor em R$
Arquiteto 02 1.787,81
Engenheiro 01 1.787,81
Motorista de Caminhao 01 531,30
Operador de Maquinas Pesadas 01 678,09
Agente Executivo 02 489,45
Auxiliar de Contabilidade 01 365,00
Agente Fiscal de Urbanismo 01 1.002,23
Zelador 01 280,14
Aukxiliar de Assistente Social 01 433,04

§ 2° - Os empregos previstos neste artigo ndo seréo incluidos neste Plano de Carreira e ndo perceberdo quais-
quer vantagens previstas no Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio, ressalvadas as vantagens previstas
em lei especifica.

§ 3° - O regime juridico destes empregos sera o da Consolidagao das Leis do Trabalho.

* Nova redagdo com a Lei 3.464, de 30 de abril de 2002 e Lei 3.678, de 09 de dezembro de 2003.

Art. 33 - Os atuais servidores concursados do Municipio, ocupantes dos cargos ou empregos publicos extintos
pelo art. 30, serdo enquadrados em cargos das categorias funcionais criadas por esta Lei, observadas as seguintes nor-
mas:

I - enquadramento em uma das classes da categoria funcional, segundo o tempo de servigo prestado ao Munici-
pio até a data de vigéncia desta Lei, conforme segue:

a) na classe A, os que contem até quatro anos;

b) na classe B, os que contem mais de quatro até nove anos;

¢) na classe C, os que contem mais de nove até quinze anos;

d) na classe D, os que contem mais de quinze anos até vinte e dois anos;

e) na classe E, os que contem mais de vinte e dois até trinta anos; e

f) na classe F, os que contem mais de trinta anos.

Il - As demais vantagens decorrentes do tempo de servigo serdo reenquadradas de conformidade com a atual
lei, respeitada a irredutibilidade nominal de vencimentos.

§ 1° - Na transposicao, se 0 novo reenquadramento resultar em remuneragao global inferior a percebida, a dife-
renga sera paga como parcela autbnoma.

§ 2° - Os servidores inativos do municipio serdo reenquadrados na forma da presente lei, respeitada a irredutibili-
dade da remuneragdo nominal.

* Nova redagdo com a Lei 3.5.22, de 30 de abril de 2002.

Art. 34 - O valor do padréo de referéncia é fixado em R$ 230,00 (duzentos e trinta reais).
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Paragrafo unico — A revisdo geral anual prevista no art. 37, X, da Constituicdo Federal, sera efetuada, por lei
municipal especifica, no més de maio de cada ano.,
* Nova redagdo com a Lei 3.678, de 09 de dezembro de 2003.

Art. 35 - Os concursos realizados ou em andamento na data de vigéncia desta Lei, para provimento em cargos
ou empregos ora extintos por esta lei terdo validade para efeitos de aproveitamento do candidato em cargos da categoria

funcional de idéntica denominagao, ou se transformados, nos resultantes da transformacao.

Art. 36 - Poderdo ser mantidos em seus postos até que ocorra novo provimento do cargo, os atuais ocupantes
de cargos em comissao que por forga desta lei passardo a ser providos exclusivamente sob a forma de funcéo gratificada

ou preferencialmente por servidores efetivos.

Art. 37 — Os atuais detentores de empregos publicos e concursados serdo transportados compulsoriamente

para os atuais cargos.

Art. 38 - As despesas decorrentes da aplicagédo desta lei, correrao a conta das dotagbes orcamentarias proprias.

Art. 39 - Revogam-se as disposicbes em contrario.

Art. 40 - Esta Lei entrara em vigor no dia primeiro do més seguinte ao de sua publicagéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ERECHIM/RS, 08 DE FEVEREIRO DE 2002.

ELOI JOAO ZANELLA
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.
Data supra.

ADEMAR DE GERONI
Sec. Mun. de Administracao

ANEXO |

* Nova redagdo com a Lei 3.464, de 30 de abril de 2002,
Lei 3.522, de 13 de novembro de 2002, Lei 3.570 de 16 de
abril de 2003, Lei 3.647 de 30 de setembro de 2003, Lei
3.658 de 28 de outubro de 2003; Lei 3.678, de 09 de de-
zembro de 2003; 3.681, de 09 de dezembro de 2003; 3.696,
de 30 de dezembro de 2003; 3.706, de 17 de fevereiro de
2004 e a Lei 3.714, de 30 de marco de 2004.
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ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: ADMINISTRADOR

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 23 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR — HABILITACAO COMPROVADA NA AREA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 18

DESCRIGAO SINTETICA: Planejar, supervisionar e executar atividades de administragao geral e técnica no desenvolvimento da Organi-
zagao nas areas de Recursos Humanos, Financeira, de Produgéo, Andlise de Sistemas e Métodos, bem como realizar consultoria admi-

nistrativa.

DESCRIGAO ANALITICA:

Pesquisar, propor e executar projetos de diagnostico e formulagdo de altemativas para organizagéo e reorganizagao estru-
tural, operacional e administrativa;

Estudar e propor alternativas e normas para um desenvolvimento eficaz dos Sistemas Administrativos;

Acompanhar o desenvolvimento e implantagao de sistemas de processamento eletronico de dados;

Acompanhar e propor alternativas para o desenvolvimento da estrutura organizacional do Municipio;

Projetar e executar programas de simplificagdo e aperfeicoamento de métodos e processos de trabalho operacional e ge-
rencial;

Estudar e propor métodos de mensuragéo da qualidade de servigos prestados, propondo alternativas;

Estudar e propor métodos de estimulo e avaliagao da produtividade;

Pesquisar, conceder e administrar sistema de classificagdo de cargos e fungdes, promogdes e avaliagdes de eficiéncia e
desempenho;

Proceder a andlise de cargos e fungdes, salarios e mercado de trabalho;

Projetar, administrar e avaliar sistemas de recrutamento, selegao, treinamento, aproveitamento, lotagédo, ascenséo, promo-
¢ao e demais areas da administragdo de Recursos Humanos;

Realizar pesquisa de demanda de servigos publicos;

Propor normas e métodos de trabalho nas areas de Administragao Financeira, Material e Patrimonial;

Realizar estudos e pesquisas de natureza técnica, relacionados a métodos e processos orgamentarios;

Estudar e propor técnicas de planejamento administrativo-financeiro;

Estudar e analisar, criticamente, os efeitos da Despesa Publica, propondo alternativas de racionalizagao;

Estudar e avaliar Centros de Custos, propondo medidas racionalizadoras;

Planejar e realizar entrevista para ingresso, triagem, pesquisas e investigagoes;

Realizar pericias e consultoria;

Emitir pareceres;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades préprias do cargo;

Executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao;

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

E demais atribui¢des pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.

CARGO: ADVOGADO

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 23 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR — CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS — INSCRIGAO NA ORDEM DOS ADVOGADOS
HORARIO DE TRABALHO: 30 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20

DESCRIGAO SINTETICA:
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Representar o Municipio, munido do respectivo mandato, nas agdes civeis, trabalhistas e administrativas em que o Municipio for Autor ou
Réu.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Realizar audiéncias, junto a Junta de Conciliagdo e Julgamento e Justica comum;
- Elaborar defesas e contestagdes;
- Fazer Analises e emitir pareceres em processos administrativos;
- Propor agdes judiciais nas esferas da Justica comum e especializada;
- Elaboragéo, revisao e andlise dos projetos de Lej;
- Exame e analise de processos de aposentadorias, contratagdo e/ou demiss&o de servidores;
- Exercer a advocacia geral do Municipio, e outras atribui¢cdes afins, obedecendo os termos do Estatuto da Ordem dos Advo-
gados do Brasil;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- E demais atribui¢des pertinentes a profisso, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.

CARGO: AGENTE AUXILIAR DE FISCALIZACAO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO - DATILOGRAFIA E DIGITAGAO.
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 8
DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os empregos que tém como direta, tarefas auxiliares na orientacdo dos contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagdes
legais.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Acompanhar os Agentes Fiscais Fazendarios em suas missoes;
- Fazer calculos e langamentos relativos a tributos de competéncia do municipio;
- Auxiliar na elaboragédo do cadastro de contribuintes municipais, bem como fornecer informagdes necessarias a sua atuali-
zagao;
- Fazer verificagdes em campo sobre pedidos de inscrigdo, conferindo a veracidade das informagoes;
- Prestar informagdes em processos relativos a tributos municipais, parcelamento e reajustamento de débitos;
- Auxiliar no levantamento da Divida Ativa;
- Informar e orientar, quando solicitado, sobre assuntos relativos a pagamentos de multas e tributos;
- Intimar os infratores e praticar, sob superviséo, atos que tornem a fiscalizag&o efetiva, comunicando deficiéncias e propon-
do medidas regularizadoras;
- Zelar pela guarda de arquivo das guias de recolhimento fiscal;
- Participar, como recenseador, no Censo Econdmico Fiscal em estabelecimentos existentes no Municipio;
- Executar tarefas de vistoria simples de alvaras de licenga em estabelecimentos e controle do comércio ambulante;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Executar outras tarefas afins.
OUTROS REQUISITOS:
- Datilografia e digitacéo.

CARGO: AGENTE DE TRANSITO

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 36 HORAS SEMANAIS — SUJEITO A REGIME DE ESCALA, INCLUSIVE EM HORARIO NOTURNO.
CARTEIRA DE HABILITAGAO — no minimo categoria B

AS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS EXIGIRAO A PRESTACAO DE SERVICOS EXTERNOS EXPOSTOS A INTEMPERIES.
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ORGAO : SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 7

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os empregos que tem por atribuicdes a fiscalizagdo do transito, a autuagéo e aplicagéo das medidas previstas no Cédigo de

Transito Brasileiro.
DESCRIGAO ANALITICA:

Executar a fiscalizagdo do transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por infragcdes de circulagao, esta-
cionamento e parada previstas no Cédigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;
Fiscalizar, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis relativas a infragdes por excesso de peso, dimensdes e lo-
tacdo de veiculos;

Operar e manter o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

Fiscalizar e adotar medidas de seguranga relativas aos servigos de remogéao de veiculos, escolta e transporte de carga in-
divisivel;

Operar o transito de veiculos, pedestres e de animais e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranga de ci-
clistas;

Fiscalizar e autuar ciclomotores e veiculos de tragao e propulsdo humana e de tragao animais;

Fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruidos produzidos por veiculos automotores ou pela carga;

Vistoriar veiculos que necessitam de autorizagao especial para transitar;

Promover e operacionalizar a seguranca do transito nas proximidades de escolas;

Fiscalizar, nas vias publicas e nos iméveis, a colocagéo de luzes, publicidade, vegetagdo e mobilidrio que possam gerar
confus&o, interferir na visibilidade da sinalizagdo e comprometer a seguranga do transito (art. 81);

Fiscalizar a afixagéo sobre a sinalizag&o e respectivos suportes ou junto a ambos, qualquer tipo de publicidade, legenda e
simbolos que n&o se relacionem com a mensagem da sinalizag&o (art. 82);

Fiscalizar a instalagdo e funcionamento da sinalizagdo junto a entrada e saida em postos de gasolina, oficinas, estaciona-
mentos e garagens, de acordo com a regulamentagdo do CONTRAN (art. 86);

Fiscalizar a afixagdo de sinalizagéo especifica e adequada nas vias ou trechos de vias em que estiverem sendo executa-
das obras (art.88).

Fiscalizar a instalagdo de quaisquer obstaculos a livre circulagéo de veiculos e pedestres, tanto nas vias quanto nas calga-
das, determinando a sua retirada ou na impossibilidade da retirada exigir a devida e imediata sinalizagéo (art. 94);
Fiscalizar as permissdes para execugao de obras ou eventos que possam perturbar ou interromper a livre circulagéo de
veiculos e pedestres (art.95);

Dirigir veiculos;

Colher e tabular informagdes;

Elaborar relatérios;

Exercer outras atividades afins.

CARGO: AGENTE EXECUTIVO ESPECIALIZADO

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 10

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os empregos que tém como atribuicdo executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo, desenvolvendo ativida-

des mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam, inclusive, coordenagéo e supervisao.
DESCRIGAO ANALITICA:
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Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre os mais diversos aspectos dos servigos e setores da admi-
nistragao;

Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagéo de servigos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros observando prazos, datas, posigdes financeiras, in-
formando sobre o andamento de assuntos pendentes e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse
da Prefeitura;
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Auxiliar o profissional na realizagéo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando levantamento de
dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

Redigir, ou verificar a redagédo de minutas de documentos legais, relatérios e pareceres que exijam pesquisas especificas;
Redigir, rever a redagédo ou aprovar minutas de correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;

Estudar processos de maior complexidade, referentes a assuntos de carater geral ou especificos da unidade;

Elaborar ou orientar a preparagéo de tabelas, quadros, mapas, e outros documentos de demonstragéo de desempenho da
unidade ou da administragéo;

Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigos e outros projetos afins, participando e/ou coorde-
nando as tarefas de apoio administrativo;

Coordenar a preparagéo de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que periodica-
mente se destinem a incineragéo, de acordo com as normas que regem a mateéria;

Coordenar levantamento de dados e auxiliar na elaboragéo orgamentaria;

Selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Prefeitura, para fins de divulgagéo, informagéo e documentacao;
Colaborar em estudos para padronizagdo do material utilizado pela Prefeitura, bem como para elaboragéo do Catalogo de
Materiais;

Inteirar-se das fungdes do Agente Executivo e do Agente Executivo de Grau Médio, auxiliando-os, sempre que necessario,
e recomendando-lhes a execugdo de tarefas dentro dos padrdes exigidos pelos Atos Administrativos;

Articular-se com seus superiores sempre que constatar qualquer irregularidade ou ficar na duvida quanto a interpretagédo e
aplicacao da legislagao pertinente as suas atribuigbes;

Orientar os servidores que o auxiliem na execugdo das tarefas tipicas da classe;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

Executar outras tarefas afins.

OUTROS REQUISITOS:

Perfeito dominio do Portugués e da Redagéo Oficial ;

Excelentes conhecimentos de matematica;

Bom conhecimento Técnico Legislativo;

Perfeito dominio da organizagéo dos servigos Municipais e da Legislagao pertinente ao Servigo Publico.
Datilografia e Digitagéo.

CARGO: AGENTE FISCAL DE DEFESA DO CONSUMIDOR

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 14

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que tem como atribui¢éo orientar e esclarecer aos consumidores, quanto aos seus direitos e deveres legais, refe-
rentes as relagdes de consumo, empregando os instrumentos ao seu alcance, para fiscalizar e coibir agées que atentem contra as normas
de protegao e defesa do consumidor.

DESCRIGAO ANALITICA:
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Instruir o consumidor sobre as disposi¢des do Codigo de Defesa do Consumidor — Lei 8.078, de 11 de setembro de 1990;
Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizagado externa bem como realizar dili-
géncias, visando coibir e reprimir os abusos praticados no mercado de consumo, inclusive a concorréncia desleal e utiliza-
¢ao indevida de inventos e criagdes industriais das marcas e nomes comerciais e signos distintos, que possam causar pre-
juizos aos consumidores;

Fiscalizar, no ambito do municipio, e de acordo com a normatizagao legal pertinente, os atos de producéo, industrializagao,
distribuicao, a publicidade de produtos e servigos e o0 mercado de consumo, no interesse da preservagao da vida, da sau-
de, da seguranga, da informagao e do bem-estar do consumidor.

Colaborar para o aperfeicoamento da normatizagdo municipal, trazendo sugestdes e impressdes colhidas junto aos consu-
midores;

Efetuar pesquisas e investiga¢des objetivando programar a fiscalizagdo em todos os setores municipais;
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- Estudar e informar processos na area de suas atribui¢des, inclusive as que importem em defesa do consumidor;

- Autuar e notificar fornecedores de produtos e servigos que atentarem contra as normas de defesa do consumidor, bem
como contestar as respectivas impugnagoes;

- Fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

- Requisitar o auxilio de forga publica, ou requerer ordem judicial, quando indispensavel a realizagéo de diligéncias ou inspe-
coes;

- Propor a realizagdo de inquéritos ou sindicancias que visem salvaguardar os interesses do consumidor;

- Orientar e treinar os outros servidores auxiliares na execugao das tarefas tipicas;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: AGENTE FISCAL DE URBANISMO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO- CURSO TECNICO NA AREA DA CONSTRUGCAO CIVIL OU EQUIVALENTE E TREINA-
MENTO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 14
DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os empregos que se destinam a orientar o cumprimento de Leis, Regulamentos e Normas que regem as Posturas Municipais
e obras publicas e particulares.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Verificar e orientar o cumprimento das Posturas Municipais e da Regulamentagéo Urbanistica concernentes a edificagdes
particulares;
- Verificar iméveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado
de conservagéo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concesséo de habite-se;
- Verificar o licenciamento de obras de construgdo ou reconstrugdo, embargando as que nédo estiverem providas de compe-
tente autorizagéo, ou que estejam em desacordo com o autorizado;
- Solicitar, ao Setor competente, a vistoria de obras que Ihe paregam em desacordo com as normas vigentes;
- Verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido obras de vulto;
- Verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execugéo, bem como a carga e descarga de materiais na via
publica;
- Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas em sua jurisdigéo;
- Verificar alinhamentos e cotas indicadas nos projetos;
- Inspecionar o funcionamento de feiras-livres, verificando o cumprimento das normas relativas a localizagao, instalagao, ho-
rarios e organizagao;
- Verificar a regularidade da exibigéo e utilizagao de anuncios, alto-falantes, e outros meios de publicidade em vias publicas,
bem como, a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines;
- Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem como a observancia
das escalas de plantao das farmacias;
- Verificar a colocagao de faixas de pano ou plastico em vias publicas, conferindo os desenhos e dimensionamentos aprova-
dos, com as normas para sua exibigao;
- Verificar, além das indicagbes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas ao fabrico, manipulagéo, depdsito, em-
barque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;
- Apreender, por infragéo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logra-
douros publicos;
- Receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depositos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das for-
malidades legais, inclusive o pagamento de multas;
- Verificar o emplacamento de logradouros publicos;
- Verificar o licenciamento para realizagao de festas populares em vias e logradouros publicos;
- Verificar e o licenciamento para instalagao de circos e outros tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, in-
clusive, exigindo a apresentacdo de documentos de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;
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- Determinar a desobstrugao de vias publicas;

- Fiscalizar abrigos em logradouros publicos;

- Verificar as violagdes as normas sobre poluigdo sonora: uso de buzinas, casas de discos, clubes, boates, discotecas, alto-
falantes, bandas de musica, entre outras;

- Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das Posturas Municipais e da Le-
gislacéo Urbanistica;

- Realizar sindicancias especiais para instrugao de processos ou apuragéo de denuncias e reclamagoes;

- Emitir relatérios periédicos, sobre suas atividades, e, manter a chefia permanentemente informada, a respeito das irregula-
ridades encontradas;

- Inspecionar obras de construgéo prestando esclarecimentos, através de instrugdes, desenhos ou esbogos, quanto as insta-
lagOes hidraulicas e sanitarias, internas ou externas;

- Instaurar processos por infragdes verificadas;

- Praticar todos os atos necessarios a instrugéo de processos instaurados, inclusive despachos interlocutérios;

- Colaborar na elaboragéao e atualizagéo do Cadastro Urbanistico Municipal;

- Instaurar sindicancias especiais para a instrugao de processos ou apuragdo de denuncias e reclamagoes;

- Articular-se com fiscais de outras areas, bem como com a Guarda Municipal, sempre que necessario;

- Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigcos de fiscalizagdo executados;

- Formular criticas e propor sugestées que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagéo, tornando-os mais efica-
zes;

- Organizar coletanea de pareceres, decisées e documentos concernentes a Interpretagdo da legislagéo com relagéo a cons-
trugdes civis e Posturas;

- Receber a defesa ou recurso das partes e emitir parecer conclusivo a respeito, encaminhando o assunto a decisdo superi-
or;

- Apresentar relatérios periddicos sobre suas atividades;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

- Executar outras tarefas afins.

OUTROS REQUISITOS:

- Redagéo propria;

- Bons conhecimentos de matematica;

- Dominio da legislagao referente a Posturas e Urbanismo, e seu inter-relacionamento com a Legislagao Estadual e Federal;

- Dominio da organizagao dos Servigos Municipais e seus sistemas;

- Dominio das normas do Cédigo de Obras do Municipio.

CARGO: AGENTE FISCAL FAZENDARIO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: TECNICO EM CONTABILIDADE OU ESTAR CURSANDO NO MINIMO 4° ANO CURSO SUPERIOR EM : CIENCIAS
CONTABEIS, CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRACAO OU DIREITO.
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 16
DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os empregos que tem como atribuigao orientar e esclarecer os contribuintes, quanto ao cumprimento das obrigagdes legais,
referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos ao seu alcance, para evitar a sonegacéo, e proteger os interesses da
Fazenda Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da Legislag&o Tributaria;
- Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugéo da fiscalizagdo extema;
- Fazer o langamento, cobranga e controle dos recebimentos de Tributos;
- Observar que os langamentos fiscais sejam realizados dentro do calendario fiscal do Municipio;
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- Executar Diligéncias Fiscais, verificando em estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagédo de servigos, a existén-
cia e autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislagdo especifica. Verificar a regularidade das escritas
destes livros, bem como, levantar possiveis diferengas de tributos nao recolhidos;

- Verificar os registros de pagamentos de tributos nos documentos em poder dos contribuintes;

- Apresentar, através da chefia, subsidios necessarios as decisdes superiores para a adequagao da politica tributaria as de-
mandas e aspiragdes dos contribuintes compatibilizando-as com as determina¢des de ambito Estadual e Federal;

- Sugerir medidas destinadas a promover a integracéo do sistema fiscalizador do Municipio com os estaduais e federais de
ajustes, acordos e convénios;

- Manter contatos com dirigentes de unidades fazendarias e extra-fazendarias, relacionados com o Sistema de Fiscalizag&o;

- Analisar as repercussoes das instrugcbes e normas de fiscalizagdo em vigor, propondo medidas corretivas, quando for o
caso;

- Colaborar para o aperfeicoamento da Legislagéo Tributaria Municipal, propondo medidas que visem melhorar os mecanis-
mos de arrecadacéo;

- Efetuar estudos sobre incidéncias de fraudes fiscais, analisando dados e examinando a viabilidade de propostas para de-
tecta-las;

- Efetuar pesquisas e investigagdes objetivando programar a fiscalizagdo em todos os setores municipais;

- Acompanhar as auditorias e pericias contabeis-fiscais, junto a pessoas fisicas ou juridicas;

- Estudar e informar processos na area de suas atribui¢des, inclusive as que importem em defesa da Fazenda Municipal em
juizo;

- Autuar e notificar contribuintes, bem como contestar as respectivas impugnagées;

- Debater em reunites de trabalho os problemas juridico-tributarios, identificados na acéo fiscal, para compor normas e ins-
trugbes de servicos;

- Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de leis e regulamentos fiscais, em plantées e campanhas educativas;

- Investigar a evasao ou frade no pagamento de tributos;

- Fazer plantbes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

- Informar processos referentes a valor estimado de iméveis, (Estimativa Fiscal);

- Lavrar autos de infragdes e apreensdes, bem como termos de exame de escrita, fianga, responsabilidade, intimagao e do-
cumentos correlatos;

- Dar pareceres em processos sobre pedidos de isengdes e nos recursos contra o langamento;

- Verificar as mercadorias e respectivos documentos em transito no Municipio;

- Requisitar o auxilio de forga publica, ou requerer ordem judicial, quando indispensavel a realizagéo de diligéncias ou inspe-
coes;

- Propor a realizagao de inquéritos ou sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

- Promover o langamento e cobranga da contribuicdo de melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas;

- Sugerir a realizagdo de campanhas de relagdes publicas nas épocas de cobranga dos Tributos Municipais;

- Propor medidas relativas a legislagao tributaria, fiscalizagdo fazendaria e administragao fiscal, bem como ao aprimoramen-
to das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

- Auxiliar na elaboragéo do relatério geral e de fiscalizagao;

- Promover a inscrigéo de Divida Ativa dos Contribuintes que ndo saldarem seus débitos nos prazos regulamentares, bem
como manter assentamentos individualizados dos devedores inscritos;

- Sugerir a reviséo do langamento de Tributos, sempre que se verificar erro na fixagéo da base tributaria;

- Orientar e treinar os Agentes Auxiliares de Fiscalizagao e outros servidores auxiliares na execugéo das tarefas tipicas;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: ANALISTA DE PROJETOS DE OBRAS

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO — CURSO TECNICO EM DESENHISTA ARQUITETONICO OU TECNICO DE EDIFICAGOES
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 14

22



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL

Praca da Bandeira, 354

Fone: 54 520 7000
99700-000 Erechim — RS

DESCRIGAO SINTETICA:
As atribui¢cdes afetam a esta classe envolvem fungdes de assessoramento e consultoria, de nivel médio, na area de Engenharia Civil e Ar-
quitetura.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Participar da formulagao de diretrizes em assuntos relativos ao érgao; nivel das atribuicdes exige conhecimento na técnica
de sua especialidade;
- Grande iniciativa e capacidade para identificar situagées que envolvam a definicdo de politicas e diretrizes;
- Desenvoltura e conhecimento da legislagéo, normas e procedimentos, referentes a elaboragéo de projetos de arquitetura e
engenharia, a nivel municipal, estadual e federal;
- Informar sobre legislagédo, normas e procedimentos, sempre que necessario, ao publico em geral, aos técnicos e as demais
Secretarias do Municipio, dai a necessidade e capacidade de sintese, comunicagao e expressao;
- Capacidade de identificar os aspectos pertinentes, na informagéo dos processos, relativos as edificagdes e parcelamentos
de solo, em projetos novos ou de regularizagoes;
- Capacidade de identificagédo dos aspectos pertinentes, na informagao dos processos, relativos ao licenciamento de empre-
sas, no que diz respeito as instalagdes fisicas;
- Capacidade de observar, informar e fiscalizar aspectos relevantes, na vistoria de obras licenciadas, no que diz respeito ao
atendimento dos projetos aprovados.

CARGO: ARQUITETO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR — COMPROVAGAO COM HABILITACAO NO EXERCICIO DA PROFISSAO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA:
Realizar projeto, diregéo, construgao e fiscalizagao de edificios publicos, projetos urbanisticos e obras de carater artistico.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Projetar, dirigir e fiscalizar obras de decoragdo arquitetonica;
- Elaborar projetos de escolas, hospitais e edificios publicos;
- Realizar pericias e fazer arbitramentos;
- Elaborar projetos de conjuntos residenciais e pragas publicas;
- Fazer orgamentos e calculos sobre projetos de construgdes em geral;
- Planejar e orientar a construgao e reparos de monumentos publicos;
- Projetar, dirigir e fiscalizar os servigos de urbanismo e a constru¢do de obras de arquitetura paisagistica;
- Examinar projetos e proceder a vistoria de construgdes;
- Emitir parecer sobre questdes de sua especialidade;
- E demais atribui¢des pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Executar outras tarefas afins.

CARGO: ARQUIVISTA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 21 anos completos

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR NA AREA

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: 17

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Planejar, organizar e dirigir servigos de arquivos, servigos de microfilmagens e digitagéo, servigos de centro de documentagédo e informa-

¢ao constituidas de acervos arquivisticos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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- Planejar, orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

- Implementar Sistemas de Gerenciamento Eletrénico de Documentos;

- Orientar, quanto a classificagdo, o arranjo e descricdo de documentos, avaliagdo e sele¢cdo de documentos para fins de
preservagao;

- Assessorar trabalhos de pesquisa cientifica ou técnica — administrativa;

- Desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes;

- Exercer o magistério;

- E demais atribui¢cdes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico;

- Outras atividades afins.

CARGO: ARTIFICE — PEDREIRO, PINTOR, FERREIRO, CARPINTEIRO e ENCANADOR/ELETRICISTA
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: 1° GRAU INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 7
DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os empregos que se destinam a executar trabalhos de alvenaria e pintura de obras civis, confecgdo de pegas de madeira em
geral, instalagdo e conserto de sistemas elétricos, montagem e manutencédo de encanamentos, tubulagdo e demais condutos; e forjamen-
to de ferro, ago e outros elementos metalicos.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Quanto aos servigos de alvenaria — Pedreiro:
- Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades, de  forma adequada, para o assenta-
mento de alvenaria, tijolos ladrilhos e materiais similares;
- Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e construgdes similares;
- Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-os com argamassa, de acordo com orientagdes rece-
bidas para levantar paredes, pilares e outras partes da construgao;
- Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentamento ladrilhos, azulejos e similares, de acordo
com instrugdes recebidas;
- Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;
- Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e instrugdes recebidas, para possibilitar a
instalagdo de maquinas, postes e similares;
- Executar trabalhos de reforma e manutengao de prédios, pavimentos, calgadas e estruturas semelhantes, reparar paredes
e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;
- Montar tubulagdes para instalagdes elétricas;
- Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos de alvenaria;
- Quanto aos servigos de pintura — Pintor;
- Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solven-
tes e outros procedimentos adequados para retirara a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;
- Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;
- Preparar o material de pintura, misturando tintas, dleos e substancias diluentes e secantes em propor¢gdes adequadas,
para obter a cor e a qualidade especificadas;
- Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando pincéis, rolos ou pistolas;
- Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos de pintura;
- Quanto aos servigos de carpintaria — Carpinteiros:
- Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado, para assegurar a qualidade
do trabalho;
- Tragar, na madeira, os contornos da pega a ser confeccionada, segundo o desenho ou modelo solicitado, a fim de possibili-
tar o corte;
- Serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas ( serrote, plaina, formao, furadeiras, entre
outras ) para obter os componentes necessarios a montagem da pega;
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Confeccionar portas, janelas e mobiliarios diversos, em madeira, montando as partes com utilizagdo de pregos, parafusos,
cola e ferramentas apropriadas para formar o conjunto projetado;

Instalar esquadrias, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente preparados, de acordo
com a orientagéo recebida;

Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pegas desgastadas e deterioradas, ou fixando
partes soltas para recompor sua estrutura;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos de carpintaria;

Quanto aos servigos de encanamento e eletricidade — Encanador/Eletrecista:

Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de materiais metalicos e ndo metalicos, de alta ou baixa pres-
s&o, unindo e vedando tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, prensa, magarico e outros dispositivos mecanicos, para
possibilitar a condug&o de agua, esgoto, gas e outros fluidos;

Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas de agua, chuveiros e outras partes componentes de instalagdes hidraulicas,
utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas manuais;

Instalar registros e outros acessoérios de canalizagédo, fazendo as conexdes necessarias, para completar a instalagdo do
sistema;

Manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes componentes, tais como tubula-
¢des, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execugéo dos trabalhos de encanamento, orientando quanto as medidas de
seguranga e ao uso de equipamento protetor, para o desempenho das tarefas;

Instalar fiagao elétrica, quadros de distribuigado, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esque-
mas, especificagdes técnicas e instrugdes recebidas, utilizando ferramentas manuais e elementos de fixagao;

Testar a instalagao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidao do trabalho executado;

Testar circuitos da instalagéo elétrica, utilizando aparelhos de precisao, elétricos ou eletrénicos, para detectar as partes de-
feituosas;

Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais isolantes para manter as
instalagdes elétricas em condigdes de funcionamento;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos, inclusive quanto as precaugdes e medidas de se-
guranga necessarias ao desempenho das tarefas;

Quanto aos servigos com artefatos de metal — Ferreiro:

Confeccionar e reparar pegas de ferro e ago, com ferramentas, utensilios, pegas de maquinaria, correntes, molas, estrutu-
ras metdlicas e apetrechos diversos, utilizando martelos manuais ou mecénicos, fornalhas, bigornas e outros equipamen-
tos, de acordo com especificagdes e instrugdes recebidas;

Aquecer o metal em temperatura apropriada para possibilitar o forjamento;

Trabalhar o metal, colocando-o sobre a bigorna, golpeando-o com martelo, cortando-o com talhadeira e furando-o com
pungéo, a fim de conferir-lhe a forma desejada;

Fazer armagdes de ferro, para obras de concreto, bem como, alavancas, marretas e outras ferramentas de trabalho;
Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugédo dos trabalhos, quanto as medidas de seguranca e ao uso de
equipamento apropriado para o desempenho das tarefas;

Atribuicdes comuns a todos os servigos:

Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esquemas, desenhos, modelos, manuais, especificagdes, além
de outras informagdes necessarias para definir a seqiiéncia das tarefas e o tipo do material que devera ser empregado;
Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga par a execugéo dos trabalhos, utilizar, adequadamente, o equipamento
protetor e usar as roupas que |lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria
protecéo e daqueles com quem trabalha;

Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos, comunicando, ao chefe imediato, qualquer ir-
regularidade ou avaria que ndo possa ser reparada nas oficinas do Municipio, a fim de que seja providenciado o conserto,
em tempo habil, para n&o prejudicar os trabalhos;

Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esquemas, desenhos, modelos, manuais, especificagdes, além
de outras informagbes necessarias para definir a seqiiéncia das tarefas e o tipo do material que devera ser empregado;
Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Requisitar o material necessario a execugao das atribui¢des tipicas da classe;

Executar outras tarefas afins.
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CARGO: ASSISTENTE DE PROCESSAMENTO DE DADOS
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MINIMA: 23 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR — HABILITACAO COMPROVADA NA AREA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA: Projetar, dimensionar e executar atividades de administragdo de sistemas e redes de teleprocessamento, en-
volvendo todo ambiente de informatica da Prefeitura Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Pesquisar, propor e executar projetos de diagnéstico e formulagao de altemativas para execugéo das politicas e diretrizes
do Plano Diretor de Informatica — PDI.
- Estudar e executar procedimentos e rotinas dos setores informatizados cuidando para que sejam eficientemente realiza-
dos, dentro dos padrdes pré-estabelecidos no PDI.
- Acompanhar o desenvolvimento e implantagao de sistemas de processamento eletrénico de dados;
- Acompanhar e executar os procedimentos e uso dos softwares e hardwares, fornecendo ou encaminhando suporte técnico
para os usuarios.
- Pesquisar e executar operagdes e alternativas relativas a adaptagédo e modificagdo de equipamentos e aplicativos, aperfei-
¢oando 0s processos operacionais.
- Fornecer suporte técnico em ambiente de transferéncia de dados, modos de enderegamento, codigos de caracteres, lin-
guagens especificas, programas-fonte, programas-objeto, aplicativos, modens, etc.
- Projetar e executar programas de simplificacdo e aperfeicoamento de métodos e processos de trabalho operacional e ge-
rencial, relacionado com a area de informatica.
- Providenciar para que sejam elaborados manuais e instrumentagdes de procedimentos para utilizagéo dos equipamentos e
programas bem como providencia a respectiva execugao.
- Acompanhar e executar o arquivamento e o controle da documentagao legal de equipamentos e programas (licengas, certi-
ficados, permissdes de uso, manuais, etc).
- Acompanhar e executar o os procedimentos de copias de arquivos magnéticos, copias de seguranga, registro de arquivos
de dados, controle de seguranga e prote¢ado de arquivos e de todo sistema de informag&o da Prefeitura Municipal.
- Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias do cargo;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR DE SERVICO SOCIAL E REGISTRO PROFISSIONAL NA FORMA DA LEGISLACAO EM VIGOR
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA: Compreende os cargos que tém como atribuigao elaborar e executar programas de assisténcia e apoio a gru-
pos especificos de pessoas, visando seu desenvolvimento e integragéo na comunidade.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos de pessoas, como menores, migrantes, estu-
dantes da rede municipal e servidores municipais;
- Elaborar e executar programas de capacitagao de mao-de-obra e sua integragdo no mercado de trabalho;
- Elaborar ou participar da elaboragéo e execugéo de campanhas educativas no campo da saude publica, higiene e sanea-
mento;
- Organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados;
- Orientar comportamento de grupos especificos de pessoas, em face de problemas de habitagéo, salde, higiene, educa-
¢éao, planejamento familiar e outros;
- Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas a domicilios e outros meios, a preven-
¢ao ou solugao de problemas sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;
- Organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas sdcio-econémicas dos servidores municipais, bem
como dos pacientes assistidos nos postos de saude;
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- Participar da elaboragao, execugéo e avaliagdo dos programas de orientagado educacional e pedagogicos na rede escolar
municipal;

- Aconselhar e orientar a populagéo nos postos de saude, escolas e creches municipais;

- Orientar os servidores que auxiliem na execugéo das atribuigbes tipicas da classe;

- E demais atribuicdes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: AUXILIAR DE DISCIPLINA
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 18 anos completos
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: 3
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Oferecer apoio e acompanhamento ao Corpo Discente na sua movimentagao e presenga no ambiente escolar e/ou fora deste, quando ne-
cessario.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Prestar assisténcia ao educando, pais, comunidade e escola em termos de informagdes gerais pertinentes a funcéo;
- Sugerir medidas que possam melhorar o fluxo do corpo discente na utilizagdo do espago escolar na entrada, saida e inter-
valos do periodo escolar;
- Acompanhar o aluno e/ou grupos e turmas em atividades extra-classe sempre que solicitado pela chefia imediata;
- Acompanhar as atividades de intervalos — recreio — zelando pelo patriménio e boa convivéncia dos alunos;
- Controlar e comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade constatada dentro do ambiente escolar que envolva alunos
e/ou comunidade escolar;
- Receber pessoas que procuram a Escola encaminhando-as a Diregao e/ou setor competente quando solicitado;
- Outras atividades afins.

CARGO: AUXILIAR DE LIMPEZA
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 18 anos completos
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: 1
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Executar servigos de limpeza e higiene.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Executar servigos de limpeza no espago onde estiver lotado, objetivando manter o Patriménio fisico e equipamentos que
consistem no seguinte:
- Lavar periodicamente ou sempre que solicitado vidragas de portas e janelas—interna e externamente, paredes, armarios e
equipamentos;
- Recolher cestas de lixo acondicionando as mesmas em embalagens proprias e selecionando o produto conforme orienta-
¢ao da chefia;
- Lavar e higienizar instalagdes sanitarias;
- Encerar e lustrar assoalhos sempre que necessarios ou solicitado;
- Varrer, lavar, encerar e lustrar areas de circulagéo diariamente e/ou sempre que necessarios;
- Lavar, secar e guardar utensilios de copa e cozinha;
- Zelar pela manutencao, limpeza e guarda de seu material e equipamentos de servico;
- Usar, sempre que em servigo, equipamentos de prote¢éo visando proteger-se de acidentes;
- Auxiliar no transporte de embalagens e/ou utensilios do 6rgéo de servigo onde estiver lotado, sempre que necessario;
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Outras atividades afins.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 1

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende os cargos que tém como atribuigdes executar, sob supervisdo, tarefas bragais simples, que n&o
exijam conhecimentos ou habilidade especiais.

DESCRIGAO ANALITICA:

Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas, para assentar encanamentos;

Capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

Transportar materiais de construgcdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas;

Plantar, adubar e podar arvores, flores e gramas, utilizando facgdes, tesouras e outros instrumentos manuais, a fim de ze-
lar pela conservagéo e ornamentacéo de pragas, parques e jardins e demais logradouros publicos;

Pulverizar inseticidas em areas com foco de mosquitos, escolas, pragas e outros logradouros publicos, de acordo com ori-
entacéo recebida, para evitar ou erradicar pragas e moléstias;

Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que néo exijam conhecimentos especiais;
Dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;

Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com piche e asfalto;

Auxiliar na construgéo de palanques, andaimes e outras obras;

Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, para sepultamento de cadaveres;

Sepultar e exumar cadaveres, transportar caixdes, desenterrar restos humanos e guardas ossadas, sob supervisao de au-
toridade competente;

Manter o asseio de sua area de trabalho;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: AUXILIAR DE TESOUREIRO

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 8

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Tesoureiro Titular em todas as suas fungdes e, quando necessario, executar as atividades relacionadas ao recebimento, pa-
gamento e guarda de numerarios, cheques, titulos e outros valores de propriedade de Municipio e coordenar a Unidade, quando da au-
séncia ou impedimentos do titular.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Assessorar o Tesoureiro Titular em todas as suas fungdes;

Se necessario, exercer todas as atividades de recebimento, pagamento e guarda de numerario, cheques, titulos e valores
de propriedade do Municipio;

Realizar autenticagdes mecanicas;

Substituir o Titular e coordenar a Unidade de Tesouraria, quando da auséncia ou impedimentos do mesmo;
Receber e pagar em cheques ou moeda corrente;

Receber e entregar valores;

Elaborar e manter atualizada a escrituragdo de movimentos de Caixa;

Elaborar e manter atualizado demonstrativo de movimento de Bancos;

Efetuar calculos de acréscimos de tributos e outros relativos a fungao;

Efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;
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Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e de importancias recebidas e pagas;

Informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncias da Tesouraria;

Conferir e rubricar livros;

Exercer outras atividades relativas a unidade e a fungéo, de acordo com a necessidade;

Prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e
educada, todas as informagdes de servigo que estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos or-
gaos ou pessoas competentes;

Outras atividades afins.

CARGO: AUXILIAR DE TOPOGRAFO

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 1.° GRAU COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 6

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo imediata, medigéo direta para servi-
¢os de topografia.

DESCRIGAO ANALITICA:

Realizar levantamento de ruas, prédios, terrenos, meios-fios e galerias;
Localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;

Auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;
Orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;

Efetuar medigGes com trenas e correntes de agrimensor;

Orientar a cravagao de piquetes para definigdo de caminhamentos;

Armar e desarmar os instrumentos de trabalho e zelar por sua conservagéo;
Executar outras tarefas afins.

CARGO: BIOQUIMICO

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR NA AREA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 18

DESCRIGAO SINTETICA: Realiza trabalhos ligados a sua atividade profissional, estudando e executando o programa aprovado para o

o6rgao.

DESCRIGAO ANALITICA:

O desempenho de suas atividades exige aplicagdo de seus conhecimentos tedricos e a tomada de decisées, normalmente
de natureza nao muito variada e de complexidade reduzida.

E responsavel pela qualidade e exatiddo de seu trabalho que podera ser revista para fins de verificagéo de resultados.

No exercicio de suas atribuicdes tem relativa autonomia de agéo e recebe orientagéo dos profissionais de niveis hierarqui-
COS superiores.

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

E demais atribuicdes pertinentes a profisséo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.

CARGO: BIOLOGO

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR NA AREA
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HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA: Exercer fungdes, junto a Secretaria Municipal de Satde, no ambito de sua formagdo académica de bidlogo.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Formular e elaborar estudos, projetos e pesquisas na area da biologia, especialmente os voltados a preservagao e melho-
ramento do meio ambiente;
- Orientar e executar trabalhos e agdes no ambito da municipalidade, e no sentido de buscar a preservagéo e o melhoramen-
to do meio ambiente;
- Realizar pericias, emitir e assinar laudos técnicos e pareceres relativos ao ambito mais global de sua formagéo académica;
- Contribuir para a educagao da comunidade, sobretudo a escolar, relativas a vida, a salide e ao meio ambiente;
- Participar e promover encontros, seminarios, palestras, etc, relativas a sua area de especializagao;
- E demais atribui¢des pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Outras afins.

CARGO: BORRACHEIRO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 18 anos completos
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: 5
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Realizar todas as tarefas relativas a montagem, desmontagem e consertos de pneumaticos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Desmontar e montar pneus de veiculos leves, caminhdes e maquinas pesadas;
- Fazer consertos de cdmaras de ar, colocar manchao tip top;
- Calibrar pneus conforme suas bitolas;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Outros servigos afins.

CARGO: CONTADOR
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 23 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR — COMPROVAR HABILITAGCAO LEGAL P/ EXERCICIO DA PROFISSAO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA: Ser responsavel por servicos de contabilidade, executar fungdes contabeis complexas, planejar e executar ati-
vidades de ambito da Contabilidade municipal, dar pareceres em assuntos contabeis, coordenar as atividades inerentes a Contabilidade.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Reunir informagdes para decisdes em matéria de Contabilidade;
- Elaborar Planos de Contas e preparar normas de trabalho de Contabilidade;
- Escriturar ou orientar a escrituragéo de livros contabeis de escrituragéo cronoldgica ou sistematica;
- Fazer levantamentos e organizar balancos e balancetes Orgamentarios, Patrimoniais e Financeiros ;
- Fazer revisao de balangos;
- Efetuar pericias contabeis;
- Participar de trabalhos de Tomada de Contas dos responsaveis por bens ou valores do Municipio;
- Orientar ou coordenar os trabalhos de Contabilidade em reparticdes industriais ou qualquer outra que, pela sua natureza
tenham necessidade de contabilidade propria;
- Assinar balangos e balancetes;
- Preparar relatérios informativos sobre a situagao financeira e patrimonial das repartigdes;
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Orientar, do ponto de vista contabil o levantamento dos bens patrimoniais do Municipio.

Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade do Municipio;

Planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade;

Estudar, sob o aspecto contabil, a situagdo da Divida Publica Municipal;

Elaborar e por em execugao normas para o Sistema de Arrecadagao;

Fiscalizar e dar parecer sobre a Contabilidade, Balangos e outros documentos das Autarquias e Empresas do Municipio;
Elaborar modelos que visem a modernizar os sistemas arrecadador e contabil do Municipio;

Conhecimento da legislacao aplicavel;

E demais atribuicdes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: COZINHEIRA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 18 anos completos

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

PADRAO DE VENCIMENTOS: 3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Preparar alimentos obedecendo a padroes de qualidade em cardapio indicado.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Preparar e distribuir refeicbes para atender os alunos das Escolas e/ou Entidades Educativas;

Verificar o estado de conservagdo dos alimentos, a fim de assegurar a qualidade das refei¢gdes preparadas.
Requisitar materiais e mantimentos, quando necessarios;

Receber e armazenar os géneros alimenticios, a fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene;
Proceder a limpeza, lavagem e guarda dos utensilios de copa e cozinha;

Zelar pela conservagao e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e equipamentos que utiliza.
Executar outras tarefas afins.

CARGO: DENTISTA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR ODONTOLOGIA — REGISTRO PROFISSIONAL

HORARIO DE TRABALHO: 20 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 18

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que tém como atribuig&o prestar assisténcia odontolégica em postos de saude, escolas e creches municipais, bem

como planejar, realizar e avaliar programas de saude publica..
DESCRIGAO ANALITICA:
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Examinar, diagnosticar e tratar afecgdo da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirtrgicos;
Prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral, para tratar ou prevenir afecgées dos dentes
e da boca;

Manter registros dos pacientes examinados e tratados;

Fazer pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados de capacita-
¢ao fisica para admissao de pessoal na Prefeitura;

Efetuar levantamentos que identifiquem indicadores odontoldgicos de saude publica;

Participar do planejamento, execugédo e avaliagdo de programas educativos de prevengéo dos problemas de saude bucal e
programas de atendimento odontoldgico voltados para os estudantes da rede municipal de ensino e para a populagao de
baixa renda;

Participar da elaboragéo de planos de fiscalizagéo sanitaria;

E demais atribui¢des pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico;
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Executar outras tarefas afins.

CARGO: DESENHISTA PROJETISTA
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: 2.° GRAU COMPLETO CURSO DE TECNICO EM EDIFICACOES E OU DESENHISTA EM ARQUITETURA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 14
DESCRIGAO SINTETICA: Compreende os empregos que tém como atribuigao auxiliar na elaboragéo e estudo de projetos de engenharia,
bem como elaborar desenhos técnicos de arquitetura, urbanismo, instalagdes elétricas, mecanicos e similares.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Estudar o esbocgo ou a idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas, especificagdes técnicas e outros
elementos, para orientar-se na elaboragéo do projeto;
- Desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquiteténicos, urbanisticos, de engenharia civil e outros, segundo orientagdo
técnica;
- Executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em esbogos e especificagbes fomnecidas
por engenheiros ou arquitetos;
- Desempenhar detalhes de concreto armado, com base em meméria de calculo;
- Executar desenhos topograficos, utilizando-se de croquis e outros elementos extraidos de levantamentos de campo;
- Desenvolver desenhos técnicos, consultando livros e especificagdes, observando originais, medindo e adaptando detalhes
e particularidades;
- Executar as atividades de andlise de projetos de obras, envolvendo assessoramento e consultoria, de nivel médio, na area
de Engenharia Civil e Arquitetura;
- Executar outras tarefas afins.

CARGO: EDUCADOR SOCIAL
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO - PEDAGOGIA
HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Acompanhar e supervisionar adolescentes na Casa de Acolhimento, e criangas e/ou adolescentes nos demais programas sociais do muni-
cipio.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Auxiliar na execugao de projetos especificos nas areas de servigo e promogao social;

- Orientar criangas e/ou adolescentes face a problemas sociais, de saude, higiene, educagao, planejamento familiar e outros,
dentro dos programas sociais desenvolvidos no municipio;

- Estabelecer habitos e critérios, disciplinando o cotidiano das criangas e/ou adolescentes que participem dos programas;
- Arquivar a documentagéo da unidade assistencial, mantendo-a atualizada e acessivel para pronta consulta;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Executar outras tarefas afins.

CLASSE: ELETRICISTA DE MANUTENGAO E EXECUCAO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 18 anos completos
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto
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JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: 8
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Executar atividades e servigos nos préprios da Prefeitura e, subsidiariamente, na manutengéao e instalagao de redes de iluminagao.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Executar servigos elétricos nos proprios da municipalidade;
- Executar, quando necessarios, atividades e servigos na rede de iluminagéo publica;
- Dirigir viaturas da iluminagé&o;
- Redigir relatérios sobre os servigos realizados;
- Promover a conservagao de maquinas, equipamentos e ferramentas utilizadas no servigo;
- Cumprir, no servigo, as medidas de seguranga necessarias, acautelando-se através do uso de equipamentos (luvas, capa-
cete, etc) de protecdo necessarios;
- Outros servigos afins.

CARGO: ENFERMEIRO (A)

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR NA AREA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18

DESCRIGAO SINTETICA:

- As atribuicdes afetas a esta classe consistem na realizagao de atividades preponderantemente basicas e finalisticas que
compreendem planejamento, programagéao, supervisao, coordenagao, diregdo, execugéo e avaliagdo de agdes técnica-ci-
entificas de prevengéo de doengas, promogao, conservagao e recuperagao da saude e reabilitagdo do paciente/cliente
considerado em sua integridade bio-psico-social e espiritual.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

- E demais atribui¢cdes pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 21 anos completos
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Elaborar, orientar e executar projetos agropecuarios no ambito da Secretaria da Agricultura.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Orientar e elaborar projetos técnicos na area de agricultura e pecuaria;
- Elaboragéo de projetos de crédito rural;
- Promover a realizagédo de cursos, palestras e seminarios no meio rural;
- Orientar e acompanhar os produtores a nivel de campo;
- Executar projetos planejados dentro do PPA;
- Atender as demandas em geral dos agricultores;
- E demais atribuicdes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Outros servigos afins e correlatos em agronomia.

CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 21 anos completos
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ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Planejar, criar e aplicar tecnologias de diagnéstico, monitoramento e gestao do meio fisico visando minimizar impactos ambientais e recu-
perar espacos degradados, numa vis&o globalizante e que permita compreender os aspectos culturais, éticos e sociais da gestdo ambien-
tal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Planeja, criar, executar e gerenciar programas ambientais no municipio;
- Atuar em programas de qualidade ambiental, estudar e emitir relatérios de impacto ambiental, proceder avaliacdo e contro-
le de efeitos de impactos ambientais;
- Projetar e executar o gerenciamento de recursos hidricos;
- Diagnésticos ambientais;
- Andlise de riscos e pericias;
- Planejamento e aplicagdo de métodos de sensoriamento remoto;
- Topografia altimétrica e planimétrica;
- Planejamento e execugéo de agudes, barragens e represas;
- Execucgéo de redes de distribuicdo de agua e sistemas coletores;
- Gerenciamento de estacdes de agua, esgoto, coleta, transporte, tratamento e disposigéo de residuos soélidos domésticos,
industriais, sobretudo os perigosos;
- E demais atribui¢des pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Outros servigos afins e correlatos em agronomia.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 21 anos completos
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA:
Executar e/ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em servigos publicos municipais.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Executar e/ou supervisionar trabalhos topograficos e gedfisicos;
- Estudar projetos, dando respectivo parecer;
- Dirigir e/ou fiscalizar a construgéo de edificios e das obras complementares;
- Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgdo de estradas de rodagem, bem como obras de captacao e abastecimento de agua,
de drenagem e irrigagdo e de saneamento urbano e rural,
- Projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos relativos a maquinas, oficinas e servigos de urbanismo em geral;
- Realizar pericias e fazer arbitramento;
- Estudar, projetar, dirigir e executar as instalagées de forga motriz, mecénica, eletromecéanica, de usinas e as respectivas
redes de distribuigéo;
- Examinar projetos e proceder vistorias de construcéo;
- Exercer atribuigbes relativas a engenharia de transito e técnicos em materiais;
- Examinar e fiscalizar obediéncia do Plano Diretor da Cidade;
- Possuir conhecimento da legislagéo aplicavel;
- E demais atribui¢des pertinentes a profisséo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Executar outras tarefas afins.

CARGO: ENGENHEIRO DE ALIMENTOS
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PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 21 anos completos
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Propor e acompanhar agdes que visem a melhoria do processo nos programas de produgao, distribuicdo e avaliagdo de alimentos das Es-
colas e/ou outros Setores da Municipalidade.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Fiscalizar o padrao de qualidade dos géneros alimenticios adquiridos para o Programa de Merenda Escolar;
- Controlar e fiscalizar, com relagédo aos produtos alimenticios adquiridos pela Prefeitura, a estocagem, transporte e armaze-
nagem;
- Aplicar, quando solicitado, testes para avaliar a qualidade do Programa Alimentar Desenvolvido;
- Acompanhar e propor medidas para a manutengao de cuidados dos equipamentos usados no preparo da alimentagao, bem
como das instalagdes das cozinhas e/ou espagos similares;
- E demais atribui¢des pertinentes a profisséo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Outras atividades afins.

CARGO: ENGENHEIRO FLORESTAL
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 21 anos completos
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Elaborar e orientar projetos de florestamento e reflorestamento e também relatérios de estudos e impacto ambiental. Assessorar tecnica-
mente na produgédo de mudas florestais e arborizagéo das ruas, parques e jardins do municipio, assessoramento dos recursos hidricos,
junto aos 6rgaos ambientais.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Elaborar e executar projetos de licenciamento florestal e ambiental;
- Elaborar e executar projetos de arborizagéo urbana;
- Orientagao e elaboragdo de projetos técnicos de florestamento e reflorestamento;
- Projetos EIA/RIMA (Estudo de Impacto Ambiental/Relatérios de Impacto Ambiental);
- Desenvolver projetos e assessoria técnica em viveiros de mudas florestais;
- Gerenciamento de recursos hidricos;
- Promover e realizar cursos, palestras e seminarios;
- E demais atribui¢des pertinentes a profisséo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Outros servigos afins.

CARGO: FISCAL DE TRANSPORTES DE PASSAGEIROS

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 2.° GRAU COMPLETO — CARTEIRA HABILITACAO NO MINIMO CATEGORIA B

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

ORGAO: Secretaria Municipal de Obras Publicas

AS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS EXIGIRAO A PRESTAGAO DE SERVIGOS EXTERNOS EXPOSTOS A INTERPERIES.
PADRAO DE VENCIMENTOS: 7
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DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os empregos que tém como atribuicdes fiscalizar, vistoriar, cadastrar e autuar veiculos de transporte individual e coletivo de
passageiros e escolares.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Fiscalizar o transporte individual ou coletivo de passageiros;
- Solicitar e vistoriar veiculos para transporte individual e coletivo de passageiros e escolares;
- Manter o cadastro as fiscalizagdes realizadas nos veiculos de transporte de passageiros e escolares;
- Autuar veiculos de transporte individual e coletivo de passageiros e escolares;
- Dirigir veiculos;
- Colher e tabular informagdes;
- Elaborar relatérios;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Exercer outras atividades afins.

CARGO: FONOAUDIOLOGO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR NA AREA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA:
- Realiza trabalhos ligados a sua atividade profissional, estudando e executando o programa aprovado para o érgéo.
- O desempenho de suas atividades exige aplicagcdo de seus conhecimentos tedricos e a tomada de decises, normalmente
de natureza ndo muito variada e de complexidade reduzida.
- E responsavel pela qualidade e exatidao de seu trabalho que podera ser revista para fins de verificagcéo de resultados.
- No exercicio de suas atribuicoes tem relativa autonomia de agéo e recebe orientagao dos profissionais de niveis hierarqui-
COS superiores.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- E demais atribui¢des pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.

CARGO: GUARDA FLORESTAL
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 21 anos completos
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Acompanhar e orientar os visitantes quanto as questdes ambientais e florestais, manter a ordem e o cuidado no local onde for exercer a
guarda.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Executar a atividade de ronda e vigilancia no local de trabalho;
- Fazer cumprir as normas estabelecidas para o local de trabalho;
- Conhecer a legislagdo ambiental e florestal do municipio, estado e uniéo;
- Reconhecer espécies da fauna e flora;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Outros servigos afins.
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CARGO: GUARDA SANITARIO E DE MEIO AMBIENTE

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 2.° GRAU COMPLETO, EM AREAS ESPECIFICAS CONDIZENTES COM AS FUNCOES E ATRIBUICOES TIPICAS
A DESEMPENHAR, COMO: CIENCIAS NATURAIS AGRARIAS, BIOLOGICAS E FLORESTAIS.

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 11

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que tém como atribui¢éo fiscalizar, inspecionar e controlar as atividades relacionadas com saneamento e meio am-

biente.

DESCRIGAO ANALITICA:

Fiscalizar o saneamento basico no Municipio de Erechim: captagao, tratamento e distribuicdo de agua potavel, publica e
privada, urbana e rural, coleta e tratamento, disposicao final de esgotos cloacais e drenagem de aguas pluviais na area ur-
bana e rural;

Fiscalizar a coleta e distribui¢cdo de lixo, inclusive e reciclagem do lixo urbano;

Inspecionar bares, lancherias, restaurantes e congéneres, mantendo as exigéncias do Cddigo Sanitario do estado do Rio
Grande do Sul em vigor, apreendendo produtos alimentares em mau estado de conservagao ou fabricagéo;

Fiscalizar, combater e controlar a polui¢édo e a erosdo ou qualquer de suas formas, liquida, sélida, sonora e gasosa;
Fiscalizar e localizar residuos e embalagens de agrotéxicos em propriedades urbanas e rurais;

Fiscalizar a criagdo de animais e aves em liberdade ou em cativeiro, assim como os maus tratos que estes possam sofrer;
Fiscalizar com o intuito de proteger a fauna e a flora, vedando as praticas que colocam em risco a fungéo ecoldgica, paisa-
gistica ou que coloquem em risco a extingdo das espécies;

Promover a educagéo sanitaria e ambiental em todos os niveis de ensino e a conscientizagao publica para a protegéo do
meio ambiente;

Executar suas tarefas apoiado nas atribuicdes do cargo e na aplicagdo do Cdédigo Sanitario e Meio Ambiente em vigor no
estado do Rio Grande do Sul.

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

CLASSE: INSTRUTOR DE PANIFiCIO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiINIMA: 18 anos completos
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: 8
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Monitorar as oficinas de panificio nos Programas Sociais e realizar trabalho pratico na padaria.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Desenvolver e monitorar as oficinas de panificio com criangas e adolescentes integrantes dos Programas Sociais do Municipio;

- Desenvolver, nas oficinas, aulas teéricas e praticas inerentes ao panificio;

- Adequar as agdes com o interesse e a faixa etaria que esta trabalhando;

- Participar de reunides de planejamento e avaliagéo de atividades;

- Planejar os materiais necessarios e passa-los a Coordenagao dos Programas;

- Promover a auto-estima e o desenvolvimento de habilidades na area de Panificio;

- Qutras atividades afins.

CARGO: LABORATORISTA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 2.° GRAU COMPLETO, CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO CURSO DE TECNICO DE LABORATORIO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: 11

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a execugao de trabalhos técnicos de laboratério de analises fisioquimicas relacionadas a solos,
concretos e similares.

DESCRIGAO ANALITICA:

Efetuar ensaios de compactacéo, cisalhamento, adensamento, permeabilidade, resisténcia, equivaléncia de areia e outros,
empregando técnicas apropriadas e utilizando instrumentos especificos, para controle técnico dos trabalhos de pavimenta-
cao;

Determinar os agregados necessarios a composigao da massa de pavimentagao, baseando-se em normas técnicas, tabe-
las e resultados de testes;

Controlar a qualidade de solos e cascalhos, examinando a plasticidade, densidade, granulometria e outras caracteristicas,
para possibilitar sua utilizagdo em su-bases de estradas;

Analisar a pavimentagéo asfaltica de estradas e patios realizando testes de granulometria, quantidade de pé-de —pedra,
volume de pedra britada e outros, para assegurar sua adequagéo aos padrdes técnicos estabelecidos;

Identificar e resolver os problemas técnicos decorrentes dos trabalhos de pavimentagao e usuagem;

Zelar pela conservagao dos instrumentos, aparelhos e maquinas sob sua responsabilidade, executando ou supervisionan-
do a execugao das tarefas de manutengao;

Preparar registros e relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados e ocorréncias relevantes;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: MECANICO — ELETRICISTA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 1.° GRAU INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 8

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que tém como atribuicdo executar tarefas de regularem, reparos e substituicdo de pegas na parte de mecanica-
elétrica de veiculos, maquinas e caminhdes, garantindo o seu perfeito funcionamento.

DESCRIGAO ANALITICA:

Inspecionar veiculos, maquinas e aparelhos eletromecéanicos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a
fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

Desmontar, limpar, reparar, ajustar, e montar motores de partida, alternadores, revisar farois e sinaleiras, segundo técnicas
apropriadas e utilizando ferramentas necessarias;

Fazer reparos de todos os tipos que se fizerem necessarios em tudo o que diz respeito a parte elétrica de caminhdes, ma-
quinas e veiculos;

Avaliar as necessidades de material, ferramentas e equipamentos adequados ao uso de seu trabalho;

Acompanhar a execugao dos trabalhos, observando as operagdes, e examinar as partes executadas;

Propor medidas que visem melhorar a qualidade do trabalho e agilizar as operagdes;

Observar as normas de seguranga pessoal e da oficina;

Guardar e conservar os equipamentos e ferramentas utilizadas;

Zelar pela limpeza e arrumagéo da oficina;

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

Executar outras tarefas afins.

CARGO: MECANICA — MECANICA LEVE
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: 4.2 SERIE DO 1.° GRAU
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HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 9

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas, de regular, reparar e substituir pegas ou partes de veiculos, garantindo seu
perfeito funcionamento.

DESCRIGAO ANALITICA:

Inspecionar veiculos e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de de-
tectar as causas da anormalidade de funcionamento;

Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissao, diferencial e outras que requeiram exa-
me, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

Revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicéo e controle, e outros equipa-
mentos necessarios para aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;

Regular, reparar e, quando necessario, substituir pegas do sistema de freios, ignicéo, alimentagdo de combustivel, trans-
missao, diregdo, suspensado e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento
e assegurar seu funcionamento regular;

Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e especificagdes pertinen-
tes, para possibilitar sua utilizagao;

Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

Desempenhar as tarefas de montagem, reparo e revisdo de motores e pegas de automoveis e caminhdes;

Desmontar, limpar, reparar e ajustar amortecedores, diregéo, cambio, diferencial, embreagem, carburadores, cubos de ro-
das, mangas de eixo, transmissdes, buchas, pistes e outros;

Limpar velas, desmontar, montar, calibrar, testar e esmerilhar valvulas;

Substituir, lubrificar e reparar pegas de veiculos;

Trocar motores e montar chassis;

Realizar, prestando orientagdes quando solicitado, a manutengéo corretiva, de maior complexidade, de veiculos diesel e
veiculos leves;

Avaliar as necessidades de material, ferramentas e equipamentos adequados ao uso de seu trabalho;

Acompanhar a execugao dos trabalhos, observando as operagdes e examinar as partes executadas;

Propor medidas que visem melhorar a qualidade do trabalho e agilizar as operagdes;

Observar as normas de seguranga pessoal e da oficina;

Guardar e conservar o equipamento e as ferramentas utilizadas;

Zelar pela limpeza e arrumagéo da oficina;

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

Executar outras tarefas afins.

CARGO: MECANICA - MECANICA PESADA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 4.2 SERIE DO 1.° GRAU

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 10

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a execugao dos trabalhos mais complexos de mecéanica e, especificamente, motores Diesel e ma-
quinas tais como tratores, maquinas de construcéo e terraplenagem..

DESCRIGAO ANALITICA:
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Executar a manutengao preventiva e corretiva de maquinas de construgéo civil e terraplanagem, reparando ou substituindo
pecas e fazendo ajustes, regulagem e lubrificagdo convenientes para assegurar, ao equipamento, condi¢des de funciona-
mento regular e eficiente;

Executar a manutengao de tratores sobre rodas ou esteiras, reparando, substituindo e ajustando pegas, utilizando ferra-
mentas comuns e especiais, aparelhagem de testes e outros equipamentos, para assegurar o seu funcionamento regular;
Auxiliar na revisao, reparo e montagem de motoniveladoras, retroescavadeiras, pa carregadeiras e outras maquinas afins;
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Indicar, quando necessario, a contratagdo de servigos de terceiros, para servigos que requeiram assisténcia técnica especi-
alizada;

Participar de programas de treinamento na sua area de competéncia;

Prestar orientagdo quanto ao desempenho de tarefas relacionadas com a lubrificagédo, lavagem e manuten¢do de maqui-
nas e veiculos, em geral;

Solicitar a aquisigao e reposigdo de maquinas, equipamentos e materiais do seu setor de trabalho, junto a chefia imediata;
Observar as normas de seguranga pessoal e da oficina;

Guardar e conservar o equipamento e as ferramentas utilizadas;

Zelar pela limpeza e arrumagéo da oficina;

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

Executar outras tarefas afins.

CARGO: MECANICO — SOLDADOR/CHAPEADOR

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 4 .2 SERIE DO 1.° GRAU

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 8

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de corte e solda de pegas metélicas, reparar carrocerias metalicas, para re-
coloca-los em condigdes de utilizagdo.

DESCRIGAO ANALITICA:
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Soldar e cortar pegas metalicas;

Ler desenhos elementares em perspectivas;

Regular o equipamento de solda, determinando a emperagem e voltagem adequadas, de acordo com o trabalho a execu-
tar;

Orientar e treinar os servidores que auxiliem na execucéo dos trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto as precaugdes e
medidas de seguranga;

Reparar a parte deformada da carroceria e/ou gabine, desamassando-as, utilizando, martelos, esticadores, alavancas e
macacos, para devolver as pegas a sua forma original;

Retirar da carroceria e/ou gabine as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras pegas, utilizando ferra-
mentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por outras perfeitas;

Lixar ou limpar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maquinas apropriadas, para uniformizar e
alisar essas partes;

Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas para proteger a chapa;

Reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom estado;

Substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pegas danificadas e instalando outras, para
manter a carroceria em bom estado;

Desamassar, desempenar e reparar partes avariadas de carrocerias metalicas de maquinas, caminhdes, automoveis e de-
mais veiculos automotores, utilizando ferramentas manuais, aparelhos de soldagem, esmeril portatil, material de protecéo
de chapas e outros equipamentos, para coloca-os em condi¢des de uso;

Recuperar partes metalicas de veiculos e equipamentos corroidos pela ferrugem;

Reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e similares, desemperrando, regulando ou substituindo pecas;

Substituir canaletas, pinos, estribos, para-choques e outros elementos correlatos, retirando pecas danificadas e instalando
outras novas, a fim de manter a carroceria em bom estado;

Regular portas, tampas de porta-malas e tampas de motor;

Limpar as superficies da peca a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando solventes, raspadeiras e jatos de ar, para
deixa-los em condi¢des de iniciar o trabalho de pintura;

Preparar as superficies a serem pintadas desamassando-as lixando-as e retocando as emendas, a fim de corrigir os defei-
tos e facilitar o espargimento e aderéncia da tinta;

Proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo, para evitar que sejam atingidas pelo
jato de tinta;
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- Preparar tintas para aplicagao, efetuando misturas e adicionando pigmentos, 6leos, substancias diluentes e secantes;

- Verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessaria para a superficie a ser pintada;

- Abastecer de tinta o deposito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de pressao do ar e do bocal do aparelho;

- Pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as caracteristicas do servigo;

- Retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;

- Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

- Executar outras atribuigdes afins.

CARGO: MEDICO — CARDIOLOGISTA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA — COM ESPECIALIDADE EM CARDIOLOGIA E REGISTRO PROFISSIONAL
HORARIO DE TRABALHO: 12 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Médico especialista em doengas cardiovasculares.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos, na especialidade de Cardiologia e Clinica Médica,
e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologias, aplicando recursos da medicina preventiva ou te-
rapéutica;
- Analisar e interpretar resultados de exames diagnoésticos especializados relacionados a doengas cardiovasculares;
- Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade em ge-
ral;
- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doen-
ca;
- Prestar atendimento em urgéncias cardiolégicas e clinicas;

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: MEDICO - CIRURGIAO GERAL
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR EM MEDICINA — COM ESPECIALIDADE CIRURGICA E REGISTRO PROFISSIONAL
HORARIO DE TRABALHO: 12 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os cargos que tém como atribuicdo prestar assisténcia médica, com especialidade cirdrgica, em Postos de salde, escolas e
creches municipais, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar procedimentos cirdrgicos, e outras for-
mas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;
- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o
diagndstico;
- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao, diagnosticada, tratamento prescrito e evolugédo da doen-
¢a;
- Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirlrgicas e traumatoldgicas;
- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
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- Coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de saude da
populagéo estudada;

- Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Assessorar a elaboragéo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina preventiva;

- Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizag&o sanitaria;

- E demais atribui¢des pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: MEDICO CLINICO GERAL
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM MEDICINA E REGISTRO PROFISSIONAL
HORARIO DE TRABALHO: 12 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Atender a demanda de clinica geral das Unidades Basicas de Saude.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Realizar consultas médicas em clinica geral na UBS em que estiver lotado, conforme a demanda pré-determinada;
- Prestar assisténcia médica a populagdo em Unidade de Saude (Clinica Geral), aplicando recursos da medicina preventiva
e terapéutica;
- Atender a demanda pré-estabelecida;
- Efetuar exames meédicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diver-
sos tipos de enfermidades;
- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com padrdes normais, a fim de confirmar e/ou infor-
mar os diagndsticos;
- Participar de atividades educacionais na promogao e prevengao da saude publica;
- E demais atribui¢des pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Outras atividades afins.

CARGO: MEDICO INFECTOL
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR EM MEDICINA ESPECIALIZADA EM INFECTOLOGIA E REGISTRO PROFISSIONAL, NA
FORMA DA LEGISLAGAO EM VIGOR.

CARGA HORARIA: 12 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Médico especialista em doengas parasitarias e infecciosas.
ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:
- Efetuar acompanhamento clinico (ambulatorial e hospitalar) de pacientes portadores de doengas infecciosas e/ou parasita-
rias causadas por virus e/ou bactérias;
- Realizar solicitagdo de exames-diagnodsticos especializados relacionados a doengas infecciosas e/ou parasitarias;
- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrées normais para confirmar ou informar
o diagnostico;
- Emitir diagndstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando recursos de medicina pre-
ventiva ou terapéutica;
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- Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclus&o diagnéstica, o tratamento prescrito e evolugdo da
doenga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

- Coletar e avaliar dados bioestatisticos e sdcio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de saude da
populagéo;

- Elaborar programas epidemioldgicos, educativos e de atendimento médico-preventivo, voltado para a comunidade em ge-
ral;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer as atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por
chefia ou autoridade superior;

- E demais atribui¢des pertinentes a profisso, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM MEDICINA — COM ESPECIALIZACAO EM GINECOLOGIA OBSTETRICIA E
REGISTRO PROFISSIONAL
HORARIO DE TRABALHO: 12 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Realizar atendimento médico em ginecologia e obstetricia na Rede Basica e, emergencialmente, em casos gerais.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Prestar assisténcia médica integral a saude da mulher, na area de ginecologia e obstetricia;
- Realizar anamnese (Histérico Clinico);
- Efetuar exame fisico;
- Efetuar exame ginecoldgico e/ou obstétrico;
- Determinar o diagndstico ou hipétese diagndstica;
- Solicitar exames laboratoriais e/ou ultra-sonografia quando julgar necessario;
- Prescrever medicagéo, quando necessario;
- Orientar mulheres e/ou gestantes quanto ao planejamento familiar, uso de métodos contraceptivos, controle de pré-natal,
parto hospitalar, aleitamento matermo entre outros aspectos;
- Realizar acompanhamento pré-natal da gestante, com encaminhamento quando se fizer necessario;
- Coletar material para exames de preventivo de CA de mama e colo uterino, quando julgar necessario;
- E demais atribui¢des pertinentes a profisséo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Outras atividades afins.

CARGO: MEDICO — OFTALMOLOGISTA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA — COM ESPECIALIDADE EM OFTALMOLOGIA E REGISTRO PROFISSIONAL
HORARIO DE TRABALHO: 12 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Médico especialista em doengas oftalmoldgicas.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos, na especialidade de Oftalmologia e Clinica Médi-
ca, e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologias, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica;

43



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL

Praca da Bandeira, 354

Fone: 54 520 7000
99700-000 Erechim — RS

- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar
o diagnéstico;

- Realizar solicitagdo de exames diagnésticos especializados relacionados a doengas oftalmoldgicas;

- Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade em ge-
ral;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugéo da doen-
ca,

- Prestar atendimento em urgéncias oftalmoldgicas e clinicas;

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: MEDICO PEDIATRA
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM MEDICINA — COM ESPECIALIZACAO EM PEDIATRIA E REGISTRO PRO-
FISSIONAL
HORARIO DE TRABALHO: 12 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Realizar atendimento médico em Pediatria na rede publica municipal e, emergencialmente, em casos gerais.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Prestar assisténcia integral a saude da crianga, na area de Pediatria;
- Fazer acompanhamento em Puericultura;
- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com padrdes normais, a fim de confirmar e/ou infor-
mar diagnésticos;
- Participar de atividades educacionais na promogao e prevengao da saude publica;
- Realizar consultas médicas na especialidade, atendendo a demanda pré-estabelecida da rede publica;
- Efetuar exames médicos, emitir diagndstico, prescrever medicagdes, realizar outras formas de tratamento para diversos ti-
pos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica;
- Realizar encaminhamento para tratamento especializado quando necessario;
- E demais atribui¢des pertinentes a profisso, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Outras atividades afins.

CARGO: MEDICO — PSIQUIATRA
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA — COM ESPECIALIDADE EM PSIQUIATRIA E REGISTRO PROFISSIONAL
HORARIO DE TRABALHO: 12 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Compreende os cargos que tem como atribuigdo prestar assisténcia médica psiquiatrica em Unidade Basica de Saude, em especial no Nu-
cleo de Saude Mental e/ou Unidade Similar; efetuar atendimento integral a saliide mental; elaborar, executar e avaliar programas de saude
mental, saude individual e coletiva; participar de atividades educativas de promogao e prevengéo de saude mental e saude publica; e apli-
car recursos de medicina terapéutica e preventiva.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento, para diver-
sos tipos de sofrimento mental, aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica;
- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais, para confirmar e/ou infor-
mar os diagnésticos;
- Manter registros dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugéo da do-
enga;
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Efetuar atendimento integral a saide mental:

Realizar anamnese;

Efetuar exame fisico;

Efetuar exame psiquiatrico;

Determinar o diagnéstico ou hipotese diagnostica;

Solicitar exames laboratoriais e outros quando julgar necessario;
Ministrar o tratamento (medicamento, dosagem, uso e duragéo);

Efetuar triagem e encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

Fornecer laudos médicos e psiquiatricos ao Poder Judiciario ou outros, que se fizerem necessarios;

Participar do planejamento, execugao e avaliagdo de programas educativos de prevencao dos problemas de saude mental,
saude Publica e de atendimento médico-psiquiatrico;

Participar de atividades educativas de prevengéo e promogédo da saude mental, através de campanhas, palestras, reu-
nides, elaboragéo de documentos, folhetos educativos, publicagéo de artigos, entre outras formas;

Prestar atendimento em urgéncias psiquiatricas, realizando o encaminhamento necessario;

Participar de todas as reunibes para as quais seja convocado, relacionadas com sua fungéo;

Apresentar ao setor da Secretaria Municipal de Saude relatérios e materiais distribuidos nos treinamentos, para registro e
arquivamento;

Elaborar registro de trabalho, e outros de rotina funcional;

E demais atribuicdes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

Executar outras tarefas afins.

CARGO: MEDICO — TRAUMATOLOGISTA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA — COM ESPECIALIDADE EM TRAUMATOLOGIA E REGISTRO PROFISSIONAL
HORARIO DE TRABALHO: 12 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: 18

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Médico especialista em problemas traumatoldgicos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos, na especialidade de Traumatologia e Clinica Mé-
dica, e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologias, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar
o diagnéstico;

Realizar solicitagéo de exames diagnésticos, educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade
em geral;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugao da doen-
¢a;

Prestar atendimento em urgéncias traumatolégicas e clinicas;

Realizar procedimentos traumatolégicos, que podem ser efetuados a nivel ambulatorial, como conten¢des, imobilizagdes e
outros;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: MEDICO — OTORRINOLARINGOLOGISTA
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
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ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA — COM ESPECIALIDADE EM OTORRINOLARINGOLOGIA E REGISTRO PRO-
FISSIONAL

HORARIO DE TRABALHO: 12 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Compreende os cargos que tem como atribui¢gdo prestar assisténcia médica em otorrinolaringologia em Unidade Basica de Saude, escolas
e creches municipais, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude publicos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos na especialidade de otorrino e clinica médica, e
realizar outras formas de tratamento para outros tipos de enfermidades , aplicando recursos da medicina preventiva;
- Analisar a interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrées normais para confirmar ou informar
o diagnéstico;
- Manter registro dos pacientes examinando-os, anotando a conclusdo diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da
doenga;
- Prestar atendimento em urgéncias clinicas, otorrino, cirurgicas;
- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for necessario;
- Coletar e avaliar dados bioestatisticos e sécio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de saude da
populagéo;
- Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: MEDICO VETERINARIO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR MEDICO VETERINARIO — REGISTRO PROFISSIONAL DO CONSELHO.
HORARIO DE TRABALHO: 30 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os cargos que tém como atribuigdes o planejamento, a organizacéo e diregéo de atividades relativas a vigilancia sanitaria, o
desenvolvimento de agdes para eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir sobre problemas sanitarios, o controle de produtos e
bens de consumo, que se relacionem a Saude, o controle de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, cujos
produtos se relacionem a Salde, o controle de zoonoses e vetores, e o atendimento ao publico em assuntos relativos a divisao.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Saude, organizar, orientar, avaliar e executar as atividades, em arti-
culagao com a Diregao Estadual do SUS;
- Atendimento ao publico em assuntos relativos ao departamento, tomando conhecimento de suas solicitagdes, solucionan-
do-as quando possivel ou encaminhando-as aos 6rgédos ou pessoas competentes;
- Prestar informacdes, na area de sua competéncia, as demais divisdes e setores, quanto as agdes de vigilancia sanitaria;
- Participar, com érgéos afins (Secretaria Estadual de Saude), na formulagdo da politica e na execugéo de agdes de vigilan-
cia sanitaria;
- Orientar, acompanhar e executar, complementarmente, sem prejuizos a Legislacdo Estadual e Federal, licenciamento e fis-
calizagao em:
- estabelecimentos comerciais e industriais de alimentos;
- comércio ambulante de alimentos;
- transporte de alimentos;
- estabelecimentos de diversdes publicas ( piscinas, clubes, cinemas, circos, teatros, parques, ginasios de espor-
tes, jogos, eletronicos, video-locadoras, danceterias, bares e assemelhados);
- posto de gasolina;
- hotéis, motéis e pensoes ;
- estabelecimentos que comercializam agrotoxicos;
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- abatedouros;
Coletar alimentos para analise e controle fiscal;
Investigar doencas veiculadas por alimentos;
Desenvolver agdes, em conjunto com a esfera estadual, relativas a coordenagao, orientagéo e execucéo dos programas de
controle de zoonoses (raiva, leptospirose, bidatidose, toxoplasmose, cisticercose, tuberculose, brucelose), e vetores (tun-
ga, simelideos, culicideos, ratos moscas), e demais agravos de Saude Publica no campo de abrangéncia;
Participar do planejamento e organizag&o da rede regionalizada do Sistema Unico de Saude;
Fornecer subsidios a esfera estadual para avaliagao dos prejuizos;
Promover agdes que visem a educagao da populagdo quanto a vigilancia sanitaria, através de campanhas, palestras, reu-
nides, elaboragéo de documentos, folhetos educativos, publicagéo de artigos, entre outras formas;
Elaborar estatisticas dos trabalhos de vigilancia sanitaria, para assegurar controle das atividades programadas e executa-
das;
Organizar e supervisionar as atividades administrativas requeridas para o funcionamento dos servigos de vigilancia sanita-
ria;
Distribuir adequadamente as horas de trabalho da equipe de vigilancia sanitaria, em fungdo da demanda dos servigos;
Participar de estudos e pesquisas para inovar e aprimorar a organizagéo e o funcionamento dos servicos relativos a vigilan-
cia sanitaria;
Participar de reunibes para as quais seja convocado, relativas a sua fungao;
Promover, periodicamente, reunides com equipes de vigilancia sanitaria da secretaria, a fim de verificar o encaminhamento
dos servicos;
Apresentar ao setor de educagdo em saude, relatorios mensais das atividades desenvolvidas de vigilancia sanitaria, para
registro e arquivamento;
Zelar pela manutengdo e conservagédo das maquinas, equipamentos e instalagdes sob sua responsabilidade, mantendo-os
sempre em 6timas condigdes de uso;
Cuidar da boa apresentagdo dos materiais e utensilios a seu dispor para uso, procurando manté-los sempre em 6timas
condig¢des de funcionamento, solicitando, quando necessario, a reposigao dos mesmos;
Estar sempre disponivel para auxiliar os colegas que necessitem de ajuda para a realizagéo de suas tarefas;
E demais atribui¢des pertinentes a profisso, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
Executar outras tarefas afins.

CARGO: MONITORES INTERNOS (MASCULINO E FEMININO)

PROVIMENTO: CONCUROS PUBLICO

IDADE MiNIMA: 21 anos completos

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: 6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Executar o plano de trabalho previamente elaborado pela equipe técnica, orientando e acompanhando os adolescentes abrigados, objeti-
vando o exercicio da cidadania.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Desenvolver as tarefas do plano de trabalho;

Receber os adolescentes no seu abrigamento, orientando-os quanto as normas, direitos, deveres e, na auséncia da guar-
dia e da equipe técnica, executar a abrigagem, preenchendo as guias de abrigamento;

Acompanhar os adolescentes nas atividades internas elaboradas pelos educadores sociais;

Acompanhar os adolescentes em saidas para atividades sociais, culturais ou de lazer;

Zelar pela integridade fisica, moral e espiritual dos adolescentes, mediante agdes preventivas;

Registrar diariamente os acontecimentos e tarefas realizadas em sua jornada de trabalho;

Acompanhar os adolescentes nas execugdes das tarefas de higiene e alimentacao;

Fundamentar registro de ocorréncias acontecidas em sua jornada de trabalho;

Falar polidamente ao telefone prestando informagdes de forma racional e objetiva;
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Zelar pela limpeza, ordem e aparéncia do ambiente de trabalho;

Manter o horario determinado para, café/ almogo/ lanche/ janta/ descanso e horas de lazer e/ou horas de estudo;
Acompanhar os adolescentes para atendimento médico, odontoldgico e outros;

Percorrer sistematicamente as dependéncias da Casa de Acolhimento e areas adjacentes, verificando portas, janelas, por-
tdes e outras vias de acesso, observando pessoas que lhe paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas pre-
ventivas;

Fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias da Casa de Acolhimento, examinando as autorizagbes para
ingresso, impedindo a entrada de pessoas estranhas, identificando eventuais situagdes suspeitas e tomando as providénci-
as cabiveis para garantir a seguranga do local;

Fiscalizar a entrada e saida dos adolescentes, somente com documento de autorizagéo, de érgdos competentes;

Zelar pela seguranga e manutengéo de ordem entre os adolescentes;

Executar tarefas afins.

CARGO: MOTORISTA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 4.2 SERIE DO 1.° GRAU — CARTEIRA HABILITACAO D

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 7

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os empregos que tém como atribui¢cdes dirigir veiculos automotores para transporte de passageiros e mercadorias, bem

como conserva-lo em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento.
DESCRIGAO ANALITICA:

Dirigir automoével e demais veiculos automotores;

Verificar, diariamente, as condi¢des do veiculo, antes de sua atualizagéo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel e pressao
do 6leo, amperimetro, sinaleiras, freios, embreagem, diregéo, farois, combustivel, entre outros;

Fazer pequenos reparos de emergéncia que ndo requeiram conhecimentos especiais, bem como trocar pneus, quando ne-
cessario;

Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem de servigos de mecanica para reparo ou conser-
to;

Preencher mapas e formularios sobre a utilizagéo diaria do veiculo, anotando a quilometragem no comeco e final do servi-
¢os, os horarios de saida e chegada e os dados relativos ao abastecimento para controle;

Comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer ocorréncia extraordinaria;

Transportar e recolher servidores em local e hora determinada, conduzindo-os conforme itinerarios estabelecidos ou instru-
cOes especificas;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou solugao de qualquer incidente, para
garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

Recolher periodicamente, o veiculo a oficina para revisdo e lubrificagéo;

Manter a boa aparéncia do veiculo;

Recolher o veiculo, apds o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas trancadas, e entregar as chaves
ao responsavel pela guarda da viatura;

Executar outras tarefas afins.

OUTROS REQUISITOS:

Boa apresentacgéo pessoal;
Comportamento cortés;

Folha corrida da Justica Estadual;
Certiddo negativa expedida pela Policia.

CARGO: MOTORISTA DE CAMINHAO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MIiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS
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ESCOLARIDADE: 4.2 SERIE DO 1.° GRAU E CARTEIRA DE HABILITAGCAO NO MINIMO C

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 8

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que tem como atribuig&o dirigir caminh&o para transporte de servidores, cargas e lixo urbano.
DESCRIGAO ANALITICA:

- Dirigir caminh&o acionando os comando e conduzindo o veiculo em trajeto determinado, de acordo com as regras de transi-
to e as instrugdes recebidas, para transportar servidores ou cargas a local previamente definido;

- Vistoriar, diariamente, as condigbes do caminhao, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e dleo do
carter e testando freios, embreagem e parte elétrica, para certificar-se de suas condigbes de uso;

- Fazer pequenos reparos de emergéncia bem como troca de pneus, quando necessario, utilizando as ferramentas, acessé-
rios apropriados, a fim de manter o veiculo em condigdes de funcionamento;

- Manobrar caminhdes - basculantes, acionando os pedais, alavanca de marcha e volante, para conduzi-los e posiciona-los
nos locais de carga e descarga;

- Operar mecanismo basculador, anexando alavanca de comando, para levantar e abaixar a cagamba e possibilitar carga ou
descarga de material;

- Acompanhar o carregamento do veiculo, orientando a arrumagao do material a ser transportado, a fim de manter o equili-
brio e evitar danos;

- Examinar as ordens de servigo, verificando os itinerarios e locais para carga e descarga do lixo ou de materiais;

- Zelar pela documentacéo propria, do veiculo e da carga, para apresenta-los as autoridades, quando solicitado, nos postos
de fiscalizagéo;

- Zelar pelo bom andamento da viagem, guiando o caminhdo com atengdo, observando o fluxo de transito, respeitando a si-
nalizacéo, e adotando as medidas cabiveis na prevengéo ou solugéo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos
passageiros e das cargas transportadas, bem como dos transeuntes, dos outros veiculos e do patriménio publico;

- Preencher, diariamente, mapas e formularios especificos sobre a utilizagdo do caminhdo, registrando a quilometragem no
comego e no final do servigo, os horarios de saida e chegada e os dados relativos ao abastecimento, para controle de che-
fia;

- Anotar e comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer defeito no caminhdo que necessite de
servigos mecanicos especializados para conserto, assim como qualquer ocorréncia extraordinaria decorrente do desempe-
nho de suas atribui¢oes;

- Recolher o caminh&o, apds o servico, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas trancadas, e entregar as cha-
ves ao responsavel pela guarda do veiculo;

- Manter o caminhao limpo, externa e internamente, lavando-o e lubrificando-o, sempre que necessario com o material apro-
priado, a fim de zelar por sua boa aparéncia e conservagao;

- Recolher, periodicamente, o caminho a oficina para revisao e lubrificagéo;

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: 5.2 SERIE DO 1.° GRAU — CARTEIRA DE HABILITACAO D
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 8
DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os empregos que tém como atribuigao dirigir 6nibus e outros veiculos automotores, conserva-los em perfeitas condigdes de
aparéncia e funcionamento, transportando estudantes, servidores, grupos de pessoas, autoridades e realizando viagens de maior dura-
¢éo.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Dirigir 6nibus, micro-6nibus, kombis, automéveis e outros veiculos automotores;
- Conduzir estudantes, servidores, grupos de pessoas e estar a disposi¢cdo de autoridades, visitantes e outras personalida-
des conforme designagao superior;
- Verificar diariamente as condigdes do veiculo, antes de sua utilizagao: pneus, agua do radiador, bateria, nivel e presséo do
6leo, amperimetro, sinaleiras, freios, embreagem, diregéo, fardis, combustivel, entre outros;
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- Fazer pequenos reparos de emergéncia que nado requeiram conhecimentos especiais, bem como trocar pneus, quando ne-
cessario;

- Anotar e comunicar o chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servigos de mecanica para reparo ou conser-
to;

- Preencher mapas e formularios sobre a utilizagao diaria do veiculo, anotando a quilometragem no comego e final do servi-
¢os, os horarios de saida e chegada e os dados relativos ao abastecimento, para controles;

- Comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer ocorréncia extraordinaria;

- Transportar e recolher servidores em locais e horas determinadas, conduzindo-os conforme itinerarios estabelecidos ou
instrugdes especificas;

- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou solugdo de qualquer incidente, para
garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

- Recolher, periodicamente, o veiculo a oficina para revisao e lubrificagao;

- Manter a boa aparéncia do veiculo;

- Recolher o veiculo, ap6s o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas trancadas, e entregar as chaves
aos responsaveis pela guarda da viatura;

- Executar outras tarefas afins.

OUTROS REQUISITOS:

- Boa apresentagao pessoal;

- Comportamento cortés;

- Folha corrida da Justica Estadual;

- Certidao negativa expedida pela Policia.

CARGO: NUTRICIONISTA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 22 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR DE NUTRICIONISTA — C/REGISTRO PROFISSIONAL

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

A FUNCAO PODERA EXIGIR PRESTACAO DE SERVICOS EM AMBULATORIOS OU HOSPITAIS E, FORA DO HORARIO NORMAL
DE EXPEDIENTE.

PADRAO DE VENCIMENTOS: 18

DESCRIGAO SINTETICA:

Prestar assessoramento para o funcionamento do Setor Nutricionista do Sistema de Saude do Municipio, dentro dos requisitos funcionais
previstos para o exercicio da profissao.

DESCRIGAO ANALITICA:

- Analisar e interpretar, dentro de uma percepcao critica da realidade, os dados nutricionais da populagéo atendida pelo Sis-
tema Municipal de Saude, cuidando de sua alimentagao, nutrigdo clinica e social, alimentagao institucional, buscando, com
sua avaliagéo, a educacgéo e atengéo dietética necessarias a permitir a manutenc¢ao de bons indices de nutricao da popula-
cao.

- E demais atribui¢des pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

CARGO: OPERADOR DE RADIO E TELEFONIA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 1.° GRAU COMPLETO — SUJEITO A REGIME DE ESCALA , COM REPOUSO SEMANAL EM DIAS VARIAVEIS.
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 7

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os empregos que tém por atribuicbes a operagao de sistema de radio e central telefénica, recebimento, registro e transmis-
sdo de mensagens e ordens..

DESCRIGAO ANALITICA:
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Operar sistema de radio e central telefonica;

Receber e transmitir mensagem e ordens;

Acionar outros setores da Guarda de Transito Municipal e ou outros 6rgaos mediante recebimento de ordens e mensagens;
Registrar as mensagens e ordens recebidas;

Preencher planilhas e formularios relacionados com ocorréncias;

Colher e tabular informagdes;

Elaborar relatorios;

Exercer outras atividades afins.

OUTRAS CONDIGOES:

As atividades serao desenvolvidas internamente abrigadas.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS RODOVIARIOS

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 4.° SERIE DO 1.° GRAU — CARTEIRA DE HABILITACAO NO MINIMO C

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 8

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que tem como atribuigdo operar equipamentos rodoviarios e maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e provi-
das de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar e mexer terra, pedra, areia, cascalho e similares.

DESCRIGAO ANALITICA:

Operar equipamentos rodoviarios, tratores, reboques, motoniveladoras, carregadeiras, rolo-compressor, pa mecanica e ou-
tros;

Conduzir e manobrar maquinas, acionando motores, e manipulando os comandos de marcha e diregao, para posiciona-la
conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando,
para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

Executar servigcos de escavagao, terraplanagem, nivelamento de solo e similares;

Executar servigos de construgéo, pavimentacao, e conservagao de vias;

Efetuar carregamento e descarregamento de material;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua correta execugao;

Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e estacionamento da maquina, afim de evitar
possiveis acidentes;

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutencao do fabricante, bem como trocar
pneus, quando necessario;

Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas para assegurar o bom funcionamento do equipamento;
Acompanhar os servigos de manutengao preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e apds executados, efetu-
ar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, con-
servacao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: OPERADOR INDUSTRIAL

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MIiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 4.2 SERIE DO 1.° GRAU — TREINAMENTO ESPECIFICO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 5

DESCRIGAO SINTETICA:
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Compreende os cargos que tém como atribui¢cdes operar maquinas destinadas a produgéo de pedra britada, concreto, asfalto, além de ou-
tros materiais que seréo utilizados nas obras executadas pela Prefeitura.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Operar maquinas industriais, acionando os mecanismos de funcionamento e acompanhando o andamento das operagdes,
para produzir material destinado as obras municipais;
- Introduzir, na maquina, os insumos a serem processados, regulando adequadamente os canais alimentadores;
- Acompanhar o processamento da operagéo,. Controlando o funcionamento do equipamento e operando valvulas, registros
e torneiras, para certificar-se da qualidade do material preparado;
- Manter o fluxo normal de processamento e efetuar os ajustes necessarios, para assegurara a regularidade da produgao;
- Descarregar o material preparado, manipulando os comandos proéprios, para possibilitar seu transporte e utilizagéo;
- Limpar a maquina ao término de cada operagéo, bem como lubrifica-la periodicamente, empregando graxas 6leos especifi-
cos, para manté-la em bom estado de funcionamento e conservagao;
- Fazer pequenos reparos na maquina que nao requeiram conhecimentos especiais;
- Executar outras tarefas afins.

CARGO: PSICOLOGO (A)

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR NA AREA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 18

DESCRIGAO SINTETICA:

- Realiza trabalhos ligados a sua atividade profissional, estudando e executando o programa aprovado para o 6rgdo. O de-
sempenho de suas atividades exige aplicagéo de seus conhecimentos tedricos e a tomada de decisdes, normalmente de
natureza ndo muito variada e de complexidade reduzida. E responsavel pela qualidade e exatidao de seu trabalho que po-
dera ser revista para fins de verificagao de resultados. No exercicio de suas atribuicdes tem relativa autonomia de agdo e
recebe orientagdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores.

- E demais atribui¢des pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

CARGO: QUiMICO

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR NA AREA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 18

DESCRIGAO SINTETICA:

- Sé&o atribuicdes do Quimico, no dmbito da municipalidade, as previstas na Resolugdo Normativa n° 36, de 25 de abril de 1974, do
Conselho Federal de Quimica, excetuadas aquelas que porventura venham a ser suprimidas por legislag&o superior, e acrescidas da-
quelas que, também por legislagao especifica, venham a Ihe ser atribuidas.

- E demais atribui¢des pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

CARGO: TECNICO AGRICOLA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MIiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: DIPLOMA OU CERTIFICADO DE TECNICO AGRICOLA EXPEDIDO DE ACORDO COM A LEGISLAGAO E REGIS-
TRO PELO ORGAO COMPETENTE
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HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 10
DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os cargos que tém como atribuigdes, supervisionar, elaborar, e executar programas relacionados com as atividades caracte-
risticas de sua fungao técnica.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Manejo, tratamento, reconhecimento de doengas, aplicagbes de medicamentos na area de zootécnica;
- Inseminacéo artificial;
- Observagéo e cuidados na industrializagdo e conservagao de derivados da origem animal;
- Exames, técnicos de conservagéo irrigagéo e drenagem de solos;
- Aplicagao de corretivos e adubos para as mais diversas culturas;
- Plantio, trato culturais, colheita e aproveitamento das mais diversas culturas regionais;
- Plantio, preparo de mudas, replantio de esséncias florestais;
- E demais atribui¢des pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Executar outras tarefas afins.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: CURSO DE TECNICO EM CONTABILIDADE OU CONTADOR
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 10
DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os empregos que se destinam a executar tarefas relativas a escrituragéo e contabilizagéo financeira, orgamentaria e patrimo-
nial da Prefeitura.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagbes realizadas, de natureza orgamentaria ou
nao, de acordo com o Plano de Contas da Prefeitura;
- Auxiliar na elaboragao e revisdo do Plano de Contas da Prefeitura;
- Preparar relagdes de cobrangas de pagamento a serem efetuados, especificando os devedores ou credores, com as res-
pectivas quantias;
- Fazer averbagéo e conferir documentos contabeis;
- Executar ou supervisionar langamentos das contas orgamentarias ou contabeis;
- Orientar a classificagéo de Receitas e Despesas e acompanhar a execugao Orgamentaria das diversas unidades da Prefei-
tura;
- Examinar empenhos e outros documentos de Receitas e Despesas;
- Elaborar, diariamente, boletins financeiros;
- Controlar o movimento das contas municipais;
- Escriturar o movimento de cheques;
- Efetuar célculos contabeis-financeiros e de custos;
- Elaborar relatérios;
- Examinar empenhos de despesas € a existéncia de saldos nas dotagoes;
- Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da Receita;
- Conferir a emissao de guias de pagamento;
- Fazer a conciliagao de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e provi-
denciando a corregao;
- Fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, boletins, balangos e outros demonstrativos conta-
beis-financeiros;
- Auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
- Elaborar e conferir slips ou espelhos de langamentos para posterior digitagéo;
- Elaborar e conferir boletins de receitas, de despesas, mapas e balancetes contabeis e financeiros;
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- Coligir e ordenar os dados para a elaboragéo do balango geral;

- Auxiliar na elaboragéo do balango geral da Prefeitura;

- Redigir correspondéncias e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;

- Realizar, nos prazos legais os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques bancérios;

- Articular-se com a rede bancaria a fim de manter atualizadas as informagdes sobre o movimento das contas da Prefeitura ;
- Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas especificas que devam realizar;

- Zelar pela guarda e conservagao dos valores e equipamentos da unidade;

- E demais atribui¢des pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: DIPLOMA OU CERTIFICADO DE TECNICO EM ENFERMAGEM EXPEDIDO DE ACORDO COM A LEGISLAGAO E
REGISTRO PELA AREA COMPETENTE
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 10
DESCRIGAO SINTETICA:
As atribuigbes afetas e esta classe consistem em atividades e acdes e nivel médio técnico e auxiliar atribuidos a equipe de enfermagem.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Planejamento, preparagéo, orientagéo e supervisdo das atividades e a¢des de assisténcia de enfermagem;
- Na prestagao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;
- Na prevencao e controle das doencas transmissiveis em geral e em programas de vigilancia epidemioldgica;
- Na prevengao no controle sistematico da infecgao hospitalar;
- Nas atividades de orientagédo do pessoal de nivel auxiliar das instituicdes de saude;
- Executar outras agdes da assisténcia de enfermagem, excetuados os privativos de enfermeiro;
- E demais atribui¢des pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Executar outras tarefas afins.

CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: 2.° GRAU COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 10
DESCRIGAO SINTETICA:
O Técnico em Higiene Dental é o profissional qualificado em nivel de segundo grau que, sob supervisao do cirurgido dentista, executa ta-
refas auxiliares no tratamento odontolégico.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Participar dos programas educativos e de saude bucal;
- Participar do treinamento e capacitagdo de atendente de consultério dentario;
- Participar da realizagéo de levantamentos e estudos epidemioldgicos;
- Fazer a demonstragéo de técnicas de escovagao, orientar e promover a prevengao da carie dental através da aplicagéo de
fluor e de outros produtos;
- Detectar a existéncia de placa bacteriana e inductos, bem como executar a sua remogao;
- Supervisionar, sob delegagao, o trabalho dos atendentes de consultério dentario;
- Fazer tomada e reviséo de radiografias intra-orais;
- Realizar profilaxia das doengas buco-dentais;
- Inserir, condensar, esculpir e polir substancias restauradoras;
- Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatorio, antes e apés atos cirurgicos;
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- Remover suturas;

- Preparar moldeiras e modelos;

- Responder pela administragéo do servigco de profilaxia da carie, sob designagao;

- Participar nas agdes da equipe multidisciplinar de saude coletiva;

- E demais atribuicdes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Executar outras tarefas afins.

CARGO: TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO — COM HABILITAGCAO EM TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 10
DESCRIGAO SINTETICA: Projetar, dimensionar e executar atividades de administragdo de sistemas e redes de teleprocessamento, en-
volvendo todo ambiente de informatica da Prefeitura Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Executar projetos de diagndstico e formulacéo de alterativas para execugéo das politicas e diretrizes do Plano Diretor de
Informatica — PDI.
- Executar procedimentos e rotinas dos setores informatizados cuidando para que sejam eficientemente realizados, dentro
dos padrdes pré-estabelecidos no PDI.
- Realizar os procedimentos e uso dos softwares e hardwares, fornecendo ou encaminhando suporte técnico para os usuari-
0s.
- Desenvolver trabalho técnico em ambiente de transferéncia de dados, modos de enderegamento, codigos de caracteres,
linguagens especificas, programas-fonte, programas-objeto, aplicativos, modens, etc.
- Executar programas de simplificacéo e aperfeicoamento de métodos e processos de trabalho operacional e gerencial, rela-
cionado com a area de informatica.
- Realizar o arquivamento e o controle da documentagéo legal de equipamentos e programas (licengas, certificados, permis-
sOes de uso, manuais, etc).
- Executar o os procedimentos de copias de arquivos magnéticos, copias de segurancga, registro de arquivos de dados, con-
trole de segurancga e protecao de arquivos e de todo sistema de informagéo da Prefeitura Municipal.
- Elaborar gréficos de operagdes, controles, planilhas de calculos e andlise de diversos setores da Prefeitura Municipal, rela-
tivos a métodos e sistemas de processamento de dados;
- Atender a pedidos de suporte de usuarios;
- E demais atribui¢des pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

CLASSE: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALH

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 18 anos completos

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo — Curso Técnico em Seguranga do Trabalho
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Realizar servigos de Inspegéo aos locais, instalagdes e equipamentos do Municipio, observando as condigdes de trabalho, para determi-
nar fatores e riscos de acidentes; elaborar projetos de prevengao, estabelecer normas e dispositivos de segurancga, objetivando a preven-
¢ao de acidentes.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos do Municipio, observando as condigbes de trabalho, para determinar fatores e
riscos de acidentes;
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- Estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagdes nos equipamentos e instalagdes e verifican-
do sua observancia, para prevenir acidentes;

- Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinado as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de protegao
contra incéndios, para certificar-se de suas perfeitas condi¢gdes de funcionamento, comunicar os resultados de suas inspegoes,
elaborando relatorios, para propor a reparagao ou renovagao do equipamento de extingdo de incéndios e outras medidas de se-
guranga,

- Investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢gdes da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias
cabiveis;

- Manter contato com os servigos médicos e social do Municipio, utilizando os meios de comunicagéo oficiais, para facilitar o aten-
dimento necessario aos acidentados;

- Registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e elaborando estatisticas de acidentes, para obter sub-
sidios destinados a melhoria das condi¢des de seguranga;

- Instruir os servidores do Municipio sobre as normas de seguranga; combate a incéndios e demais medidas de prevencao de aci-
dentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia;

- Coordenar a confecgao de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencéo de acidentes;

- Participar de reunies sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e anali-
sando a viabilidade de medidas de segurancga propostas, para aperfeigoar o sistema existente;

- Qutros servigos afins.

CARGO: TECNICO EM TURISMO
PROVIMENTO: CONCUROS PUBLICO
IDADE MiNIMA: 18 anos completos
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO — CURSO TECNICO EM TURISMO
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: 10
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Auxiliar na elaboragéo de projetos turisticos e colaborar na promogé&o, execugao e organizagao de eventos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Auxiliar na elaboragao de projetos turisticos, de eventos e outros que forem necessarios;
- Exercer a fungao de guia turistico;
- Auxiliar na promogao, execugao e organizagao de eventos;
- Apoiar o departamento em tudo o que Ihe for solicitado;
- Prestar informagdes turisticas;
- E demais atribui¢des pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.
- Outras atividades afins.

CARGO: TELEFONISTA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: 1.° GRAU COMPLETO E CURSO ESPECIFICONA FUNCAO

HORARIO DE TRABALHO: 30 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 7

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que tem como atribuigdo operar mesa telefonica, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos, para es-

tabelecer comunicagdes internas, locais, interurbanas e internacionais.

DESCRIGAO ANALITICA:
- Atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados;
- Efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagdo ;
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- Anotar dados sobre ligagées interurbanas e internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario,
duragao da chamada e tarifa correspondente;

- Manter atualizado o fichario com os telefones mais solicitados pelos érgéo da Prefeitura;

- Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura;

- Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado, para oportunamente, transmiti-los aos seus
respectivos destinatarios;

- Comunicar imediatamente & Companhia Telefonica quaisquer defeitos verificados no equipamento, a fim de que seja provi-
denciado seu reparo;

- Impedir a aglomeragéo de pessoas junto a mesa telefénica, a fim de que as operagbes nao sejam perturbadas;

- Zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

- Executar outras tarefas afins.

OUTROS REQUISITOS :
- Boa dicgao;
- Voz agradavel.

CARGO: TESOUREIRO

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Executar e coordenar as atividades relacionadas com o recebimento, pagamento e guarda de numerarios, cheques, titulos e outros valo-
res pertencentes ao Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Receber e pagar em moeda corrente ou em cheques;

- Realizar autentica¢cdes mecanicas;

- Receber entregar valores;

- Elaborar e manter atualizada a escrituragdo de movimento de Caixa;

- Elaborar e manter atualizado demonstrativo de movimento de Bancos;

- Efetuar célculos de acréscimos de tributos e outros relativos a fungéo;

- Efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;

- Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e de importancias recebidas e pagas;

- Movimentar contas bancarias, inclusive de Fundos Municipais;

- Preencher e assinar cheques bancarios, juntamente com o Prefeito ou com o Secretario Municipal da Fazenda, e/ou por al-
guém por eles oficialmente designado;

- Endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos a movimentagao de valores;

- Informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncias da Tesouraria;

- Conferir e rubricar livros;

- Exercer outras atividades relativas a unidade e a fung¢éo, de acordo com a necessidade;

- Prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e
educada, todas as informagdes de servigco que estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6r-
gaos ou por pessoas competentes;

- Outras atividades afins.

CLASSE: TERAPEUTA OCUPACIONAL
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MiNIMA: 18 anos completos
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo na area
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
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PADRAO DE VENCIMENTOS: 18

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Elaborar diagndsticos e ordenar o processo terapéutico ocupacional em pacientes da satde publica municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Elaborar diagndstico terapéutico ocupacional, utilizando metodologia e técnicas terapéuticas ocupacionais;

- Ordenar o processo terapéutico, fazer sua indugao no paciente a nivel individual ou de grupo;

- Atender a demanda pré-estabelecida;

- Participar de atividades educativas na promogé&o e prevengéo da saude publica;

- Desenvolver o cuidado bio-psico-social do ser humano, levando o paciente a um processo de auto-conhecimento de forma a de-
senvolver, conservar ou recuperar suas capacidades fisicas e mentais;

- Elaborar e executar atividades selecionadas levando em conta as caracteristicas e limitagdes de cada individuo; envolver a pro-
mogao e estimulos a atividades relacionadas a auto-cuidado do paciente e atividades de vida diaria, atividades expressivas cria-
tivas, ludicas e intelectuais, entre outras;

- Registrar todas as atividades executadas nos formularios proprios, com FAA, prontuarios, e outros necessarios;

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: TOPOGRAFO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: 2.° GRAU COMPLETO E CERTIFICADO DE CONCLUSAO NO CURSO DE TENICO DE TOOGRAFIA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: 14
DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os cargos que se destinam a efetuar levantamento de superficies, determinando o perfil, localizag&o, discussdes exatas e
configuragéo de terrenos, campos e estradas, para favorecer dados necessarios aos trabalhos de construgéo, exploragéo e elaboragéo de
mapas..
DESCRIGAO ANALITICA:
- Realizar levantamento topografico, altimétricos e planimétricos, posicionando e manejando teodolitos, niveis, trenas, bus-
solas, telémetros e outros aparelhos de medigéo, para determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e
outras caracteristicas da superficie terrestre;
- Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificagdes, estudando-os e calculando as medigdes a se-
rem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da area em questéo;
- Efetuar o reconhecimento basico da area programada, analisando as caracteristicas do terreno, para decidir os pontos de
partida vias de melhor acesso e selecionar materiais e instrumentos;
- Fazer os calculos topograficos necessarios;
- Registrar os dados obtidos em cadernos especificos, anotando os valores lidos e calculos numéricos efetuados, para pos-
terior andlise;
- Analisar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando formulas, consultando tabelas e efetuando calculos
baseados nos elementos colhidos, para complementar as informagdes registradas;
- Elaborar esbogos, plantas, mapas e relatorios técnicos;
- Orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocagédo de estacas e indicando as referéncias
de nivel, marcas de locagéo e demais elementos, para a correta execugéo dos trabalhos;
- Zelar pela manutengéo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e desmontando-os adequadamente, bem
como retificando-os quando necessario, para conserva-los nos padroes requeridos;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior.

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: ZELADOR DE BENS PUBLICOS
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MIiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: 4.2 SERIE DO 1.° GRAU
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HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 2

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Zelar, manter e guardar os Bens Publicos do Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Zelar pelo Patrimdnio Publico;
- Manter as reparticbes em seguranca;
- Manter a guarda das reparti¢des nao permitindo a entrada de pessoas estranhas ao servigo;
- Cuidar e zelar pelas Pragas e Logradouros Publicos;
- Zelar pelo Patrimdnio, interno e extemo das reparticdes;
- Outras atividades afins.
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ANEXOII

* Nova redagdo com a Lei 3.464, de 30 de abril de 2002,
Lei 3.522, de 13 de novembro de 2002, Lei 3.570 de 16 de
abril de 2003, Lei 3.647 de 30 de setembro de 2003, Lei
3.658 de 28 de outubro de 2003; Lei 3.678, de 09 de de-
zembro de 2003; 3.681, de 09 de dezembro de 2003; 3.696,
de 30 de dezembro de 2003; 3.706, de 17 de fevereiro de
2004 e Lei n° 3.714, de 30 de margo de 2004.

CARGOS EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

|- GABINETE DO PREFEITO

CARGO: PROCURADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILITAGAO FUNCIONAL: CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DO MUNICIPIO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Representar e assessorar o Municipio em todas as questées e demandas no ambito juridico, preservando sempre o interesse da Mu-
nicipalidade.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Prestar assessoria juridica ao Prefeito, Secretarias e demais érgéos da Administragéo publica municipal;

Promover agdes e realizar a defesa, em juizo ou fora dele, de direitos e interesses do Municipio;

Emitir pareceres sobre questdes juridicas;

Elaborar a redagao e/ou dar parecer de projetos de lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, minutas de contra-
tos, editais de licitagdo e outros documentos de natureza juridica;

Cobrar administrativa e judicialmente a divida ativa, devida por impostos, taxas, contribuicdo de melhoria e outras proveni-
entes de créditos administrativos;

Propor medidas juridicas que visem proteger o patriménio da Administragdo Publica Municipal;

Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a agdes de desapropriagao, aquisi¢cao e alienagdo de imoveis pela Pre-
feitura, efetuando o devido acompanhamento até o final;

Orientar juridicamente nos Inquéritos Administrativos, inclusive, sugerindo medidas necessarias a uniformizagédo da juris-
prudéncia administrativa;

Analisar e dar parecer juridico sobre processos administrativos dos servidores municipais e sobre atos das Secretarias Mu-
nicipais;

Analisar e dar parecer juridico sobre os atos mais importantes enviados ao Legislativo ou dele oriundos, principalmente os
litigiosos;

Realizar a representagéo do Prefeito contra atos juridicos que o requeiram.

O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho notumo, aos sabados, domingos e feriados.

Outras atividades afins.

CARGO: SUPERVISOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2
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DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Supervisionar e acompanhar ag¢des e servigos determinados pelo Prefeito; supervisionar e acompanhar a execugéo orgamentaria, fi-
nanceira e patrimonial e o atendimento a legislagao pertinente.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Exercer, através do Gabinete do Prefeito, o0 acompanhamento e a supervisdo nas mais diversas a¢des do Executivo Muni-
cipal;
- Supervisionar a execugéo orgamentaria, em todas as suas fases;
- Supervisionar as tomadas de medidas corretivas quanto a obediéncia dos limites de dispéndios e endividamento estabele-
cidos pela Lei;
- Acompanhar as previsdes da receita e as programagdes da despesa e sua execugéo, bem como, a elaboragao de demons-
trativos de sua evolugao e de suas projegoes;
- Em obediéncia a legislagao, verificar se a despesa é:
- adequada com a Lei Orgamentaria Anual e
- Compativel com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias.
- Exercer outras fungdes de supervisao, auditoria e controle nas areas orgamentaria, financeira e patrimonial, em atendimen-
to a legislagao pertinente;
- Coordenar as atividades do Controle Interno.
- Exercer outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades socio-politico-administrativas do Gabinete do Prefeito Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar a representagao politica e social do Prefeito Municipal;
- Dar assisténcia ao Prefeito Municipal em suas relagdes com os érgdos da administragdo municipal, instituigdes publicas
(Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;
- Organizagéo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Prefeito Municipal;
- Preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Prefeito Municipal;
- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagéo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos
de interesse da Prefeitura;
- Coordenar as atividades de redagao, registro e expedi¢édo dos atos do Prefeito Municipal, em colaboragdo com a Secreta-
ria Municipal de Administracdo e Procuradoria;
- Controlar/receber/distribuir a correspondéncia do gabinete;
- Supervisionar e organizar os Conselhos Municipais;
- Manter o Prefeito informado sobre as atividades e solicitagdes feitas as Secretarias;
- Outras competéncias afins.

CARGO: SUB-CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, supervisionar, organizar as atividades do Gabinete do Prefeito, em conjunto com o Chefe de Gabinete, assessorando o mes-
mo em suas atividades.
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DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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- Acompanhar e coordenar as atividades protocolares do Gabinete do Prefeito;

- Controlar a redagao e expedicédo da correspondéncia do Gabinete;

- Promover, acompanhar e coordenar os eventos do Gabinete;

- Orientar o Cerimonial do Gabinete do Prefeito;

- Assessorar o Chefe do Gabinete na coordenagéo das atividades de imprensa e divulgagao dos assuntos de interesse da Prefei-
tura;

- Orientar o estabelecimento de politicas de manutengao de relagdes harménicas e independentes entre os Poderes Legislativo e
Executivo;

- Supervisionar a tramitagdo dos assuntos entre os Poderes, mantendo informado o Sr. Prefeito;

- Buscar informagdes junto a 6rgaos municipais, estaduais e federais;

- Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Pensar o Municipio e projetar o seu futuro.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Elaborar ou encaminhar servigos de diagndstico, estudos ou pesquisas de natureza social, econémica ou urbanistica, ou
em outros campos, bem como o levantamento e atualizagdo de dados estatisticos e informagdes basicas que se fagam ne-
cessarios ao processo de planejamento do Municipio.

- Estabelecer normas e diretrizes para a elaboragao, acompanhamento, controle, avaliagédo e atualizagdo do Plano Diretor
de Desenvolvimento Urbano do Municipio e de outros planos; programas e projetos que visem ordenar a ocupagao, 0 uso
ou a regularizagao de posse do solo urbano;

- Fazer a orientagdo normativa e controle do processo de planejamento em nivel municipal, incluindo instrugdes para elabo-
ragéo de planos, programas e projetos;

- Orientar e coordenar, junto a Secretaria Municipal da Fazenda, o processo de elaboragdo e controle da execugao orga-
mentaria;

- Estimular a organizagao e implementacao de programas e atividades de capacitagéo de recursos humanos da Prefeitura;

- Coordenar e integrar o planejamento municipal compatibilizando metas, objetivos, planos e programas setoriais e globais
de trabalho, bem como planos plurianuais e orgamentos anuais;

- Estudar e propor altemnativas de solugao social e, economicamente compativeis com a realidade local;

- Outras atividades afins.

CARGO: PROCURADOR SUBSTITUTO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILITACAO FUNCIONAL: CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DO MUNICIPIO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Procurador do Municipio, e representa-lo em seus impedimentos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Substituir o Procurador-Geral na auséncia ou falta deste, exercendo todas as suas atribuigdes, quando no exercicio;
- Exercer quaisquer das mesmas fung¢des, quando solicitado pelo Procurador-Geral, ou de oficio, quando a situagdo assim o

exigir ou as circunstancias determinarem, prestando contas ao Procurador-Geral;
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- Promover agbes na éarea civel, criminal e trabalhista, assim como apresentar defesa nos diversos graus de jurisdig&o, inclu-
sive nos Tribunais Superiores, através de todas as formas recursais em direito permitidas;

- Exercer sua fungao, internamente, no Gabinete da Procuradoria, e, extemamente, no atendimento de audiéncias nas Ins-
tancias Federais lotadas no Municipio;

- Controlar as agdes trabalhistas, e civeis, especialmente os prazos processuais; acompanhar as audiéncias, recorrer das
decisdes do 1° grau;

= Acompanhar os acidentes de transito in loco, os inquéritos policiais e as a¢des penais deles oriundas.

- O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho notumo, aos sabados, domingos e feriados.
- Outras atividades afins.

CARGO: CORREGEDOR
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
HABILITAGAO FUNCIONAL: CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Efetuar correi¢cdes, primando pela legalidade, imparcialidade e interesse publico.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Organizar os servigos juridicos intemos da Procuradoria, do Gabinete do Prefeito, das Secretarias e seus Departamentos;
- Pedir, junto ao Poder Judiciario, a indisponibilidade de bens de funcionarios ou ex-funcionarios envolvidos em atos prejudi-
ciais ao erario e patriménio do municipio;
- Exercer vigilancia sobre o andamento das Sindicancias, Processos Administrativos e Processos Juridicos;
- Conhecer das representagdes e reclamagdes relativas a Procuradoria do Municipio;
- Encaminhar e requerer pedidos de instauragéo de Sindicancias e/ou Inquéritos Administrativo, com a devida justificagéo, e
ordenando o cumprimento das decisoes;
- Aplicar penas disciplinares;
- Remeter ao Ministério Publico, para os devidos fins, os processos definitivamente julgados ou regulados pela CLT, durante
o andamento do Processo, no caso de funcionarios celetistas, quando houver elementos indicativos de ocorréncia de cri-
mes cometidas por servidor;
- Realizar correi¢cdo nas Secretarias e seus departamentos, quando solicitado pelo Prefeito Municipal;
- Defender o direito da Administragdo, em Juizo ou fora dele;
- Acompanhar licitagées;
- Emitir pareceres;
- Dirimir duvidas de interpretagéo formal de leis;
- Estabelecer procedimentos interos, nao previstos em lei, através de provimentos;
- Prestar contas das atividades da Corregedoria, através de relatérios mensais, diretamente ao Sr. Procurador-Geral do Mu-
nicipio e operar em carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais;
- Exercer atividades internas junto ao Gabinete da Procuradoria e, externamente, nas sedes e locais de trabalho onde sé&o
exercidas as fungdes publicas do 6rgéo ou do servidor objeto de auxilio ou correigao.
- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE PLANEJAMENTO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Prefeito Municipal na coordenagao, elaboragdo, acompanhamento e implantacéo de agdes e projetos de interesse do
municipio, visando seu crescimento harménico e prevendo o futuro.
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DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar a elaboragao do Plano Plurianual;

- Coordenar a elaboragéo da LDO — Lei de Diretrizes Orgamentarias;

- Coordenar a elaboragédo da LOA — Lei Orgamentaria Anual;

- Promover as Audiéncias relativas a LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal, PPA, LDO e LOA;

- Elaborar Projetos de Demanda Espontanea junto aos Governos Federais, Estaduais;

- Elaborar Projetos relativos a Emendas Parlamentares;

- Acompanhar através de contatos, correspondéncias junto aos Deputados, Ministérios, Secretarias dos Projetos Encami-
nhados;

- Apoiar as demais Secretarias do Governo na Elaboragao de Projetos Especificos;

- Pesquisar e buscar permanentes fontes de recursos disponiveis para os Municipios;

- Coordenar Revisao do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano, bem como Avaliar e Sugerir Propostas sobre os Efeitos
do PDDU;

- Estabelecer intercambios e agdes de cooperagédo com entidades governamentais e ONGs;

- Implantar Banco de Dados com a permanente atualizagao, objetivando a execugéo de agdes relativas ao Planejamento e
Desenvolvimento da Cidade;

- Implantar e coordenar Programa de Qualidade do Servigo Publico Municipal;

- Realizar e coordenar Pesquisas Sdcio-Econémicas de opinido publica;

- Promover estudos e avaliagdes de agdes que visem o desenvolvimento do municipio;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PROCURADORIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
HABILITAGAO FUNCIONAL: CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 6
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar os servigos internos da Procuradoria; agendar audiéncias judiciais internas e externas do Procurador Geral e elaborar ini-
ciais, contestagdes, recursos, correspondéncias e oficios aos diversos 6rgaos de Poder Judiciario.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar os servigos internos da Procuradoria, vinculados ao Gabinete do Procurador Geral;
- Coordenar e agendamento das audiéncias externas Civeis e Trabalhistas;
- Recepcionar pessoas que se dirigirem a Procuradoria, encaminhando-as;
- Elaborar correspondéncias, expedir e recebe-las;
- Organizar viagens quando necessario ao atendimento de processos fora da Comarca;
- Organizar viagens a servigo dos Procuradores.
- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DO PREFEITO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 6
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar o Prefeito Municipal, acompanhando-o em suas atividades, e substituir o Chefe de Gabinete em seus impedimentos.
DESCRIGAO ANALITICA ATRIBUIGOES:
- Assessorar o Chefe de Gabinete em todas as suas atividades;
- Substituir o Chefe de Gabinete em seus impedimentos;
- Acompanhar o Prefeito Municipal quer em viagens oficiais, quer em visitas de representagéo, quer em visitas de supervisdo
administrativa, inclusive dirigindo o veiculo oficial;
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- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DO VICE-PREFEITO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 8
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar o Vice-Prefeito Municipal, acompanhando-o em suas atividades.
DESCRIGAO ANALITICA ATRIBUIGOES:

- Assessorar o Vice-Prefeito em todas as suas atividades;

- Acompanhar o Vice-Prefeito Municipal quer em viagens oficiais, quer em visitas de representagédo, quer em visitas de su-

pervisdo administrativa, inclusive dirigindo o veiculo oficial;
- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 8
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar o Poder Executivo nos atos e relagbes com o Poder Legislativo.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Propor medidas que visem, cada vez mais, o estabelecimento de relagdes harménicas e independentes entre o Poder Exe-
cutivo e Legislativo do Municipio;
- Justificar, aclarar, colher informagdes relativas a Projetos de Lei, encaminhados ao Poder Legislativo quer no trato individu-
al quer no conjunto dos membros do Legislativo;
- Acompanhar a tramitagdo de assuntos entre os Poderes;
- Buscar informagdes junto a 6rgdos municipais, estaduais e federais;
- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DA PRIMEIRA DAMA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar todas as atividades desenvolvidas no Gabinete da Primeira Dama.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Planejar e executar as atividades do Gabinete da Primeira Dama, especialmente na area Sécio-assitencial;
- Estabelecer parcerias e apoio as atividades nas mais diversas Secretarias da municipalidade;
- Coordenar as atividades do Grupo de Voluntarios “Bota Amarela”;
- Coordenar as atividades do Programa “Nana Neném” e outros programas que venham a ser implantados;
- Outras atividades afins.

CARGO: OUVIDOR DA FUNDACAO HOSPITALAR SANTA TEREZINHA DE ERECHIM LTDA
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Acompanhar a legalidade dos procedimentos de intemnagao pelo SUS na Fundag&o Hospital Santa Terezinha de Erechim Ltda.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Visitar os pacientes nos quartos;
- Receber possiveis reclamagées, especialmente relacionadas a internagéo, e dar-lhe solugéo;
- Orientar os pacientes quanto a seus direitos;
- Acompanhar as altas, verificando a sua regularidade;
- Acompanhar os pacientes e seus contratos com os médicos, quando solicitado;
- Encaminhar a Diregéo da Fundagao e ao Executivo Municipal as irregularidades constatadas para providéncias necessari-
as.
- Executar outras tarefas afins.

CARGO: GERENTE DE COMUNICACAO SOCIAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a equipe de divulgacdo do Municipio.
DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar atividades de imprensa e relagdes publicas;
- Promover a divulgagéo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos pertinentes a Prefeitura;
- Coordenar e superintender a cobertura de eventos em que a Prefeitura seja parte integrante;
- Coordenar e superintender a cobertura de eventos que ocorram no ambito do municipio;
- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as articulagées da divulgagao do Municipio com os érgaos de imprensa.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Articular entrevistas, publicar informagdes, notas, esclarecimentos na imprensa em geral.
- Coordenar a elaboragéo de periddicos informativos para a populagéo;
- Organizar e coordenar os servigos de cerimonial e protocolo;
- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE PROJETOS DE PLANEJAMENTO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar a coordenacéo de planejamento da Prefeitura Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Assessorar o processo de planejamento municipal;
- Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos publicos;
- Assessorar a execugao de programas, projetos e atividades de sua competéncia;
- Avaliar periodicamente o resultado das agbes implementadas, propondo e sugerindo alternativas;
- Atualizar objetivos, programas e projetos;
- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE PRODUCAO AUDIO-VISUAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar toda a produgao e elaboragéo de todo o material dudio-visual da Prefeitura Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Acompanhar todo registro fotografico, filmagens e a produgdo audio-visual da Prefeitura Municipal, especialmente atos e
fatos que marcaréo a histéria do Municipio, visando resguardar material para o arquivo histérico;
- Acompanhar a elaboragdo de layout, folders, cartazes e demais materiais de divulgagdo no ambito de todas as Secretarias
Municipais;
- Coordenar a cobertura, com os devidos registros, de todos os eventos promovidos pela Prefeitura Municipal ou de seu inte-
resse;
- Outras atividades afins.

CARGO: SUPERVISOR EXTERNO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Auscultar, em nome do Prefeito Municipal, as necessidades manifestas da comunidade, e informar o Chefe do Executivo do anda-
mento de agdes promovidas e executadas pela municipalidade.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Exercer a atividade de supervisao e acompanhamento das atividades municipais na comunidade;
- Acompanhar as obras que a municipalidade realiza;
- Estar em contato direto e continuo com a comunidade para avaliar suas necessidades e ouvir opinibes a respeito das
acbes municipais;
- Apresentar relatérios periddicos de suas observagdes e coleta de dados ao Prefeito Municipal;
- Outras atividades correlatas a superviséo.

CARGO: AGENTE DISTRITAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 18
DESCRIGAO SINTETICA: Coordenar e assessorar o Chefe do Executivo Municipal nos assuntos relativos ao distrito.
DESCRIGAO ANALITICA:
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- Ouvir a comunidade distrital, apresentando relatérios periddicos ao Chefe do Executivo Municipal;

- Acompanhar e orientar os encarregados de equipe quando em atividades no distrito;

- Coordenar os servicos de telefonia e correio e distribuicao de agua — servigos distritais permanentes;

- Quando em disponibilidade de tempo, e se necessario para o bom andamento dos servigos, efetuar leituras de consumo de
agua e atendimento de telefone.

- Dirigir viaturas;

- Efetuar pequenos reparos no sistema de abastecimento de agua e no sistema telefénico, evitando, se possivel, desloca-
mento de técnico;

- Atender com presteza, disponibilidade e urbanidade os cidad&os do distrito;

- Sugerir medidas que visem melhorar a vida dos cidadaos do distrito;

- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE SERVICOS DE SECRETARIA DO GABINETE DO PREFEITO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Receber o publico e fazer o encaminhamento, organizar a documentacdo do Gabinete do Prefeito e informar ao Prefeito de sua
agenda.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Informar ao Prefeito da sua agenda;
- Atender ao telefone do gabinete e dar o devido encaminhamento;
- Assessorar a Chefia e Assessoria do Gabinete;
- Atender com cordialidade e atencgéo todas as pessoas que procurarem o gabinete, sobretudo os Secretarios Municipais, e
as autoridades de qualquer nivel ou esfera de governo;
- Arquivar toda correspondéncia recebida e expedida pelo gabinete;
- Prezar pela imagem do Prefeito Municipal, quando de entrevistas, eventos e visitas.
- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE EDITORAGAO E PUBLICACOES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 14
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar as atividades gerais da Imprensa e Divulgag&o.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Organizar a agenda das atividades da imprensa;
- Coordenar o controle das publicagdes nos Jornais e Periddicos sobre assuntos pertinentes a Prefeitura Municipal;
- Encaminhar os contatos dos 6rgéos de imprensa com os diversos setores;
- Coordenar o arquivamento no setor, e nos demais setores do Municipio, de fotos, jornais, filmes, revistas de interesse do
Municipio, bem como junto ao Arquivo Historio os registros mais importantes do Municipio;
- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE SERVICOS DE SECRETARIA DA PROCURADORIA JURIDICA
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar as atividades da Procuradoria, Controlar a agenda do Procurador, os processos em tramitagéo e as publicagdes nos Dia-
rios Oficiais; atender e dar encaminhamento ao publico.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Informar aos Procuradores da sua agenda, sobretudo das audiéncias;
- Fazer o controle das publicagdes nos Diarios Oficiais;
- Atender as pessoas que procuram a procuradoria e dar o devido encaminhamento;
- Assessorar os advogados da procuradoria no que for necessario;
- Atender com cordialidade e atencao todas as pessoas que procurarem a procuradoria;
- Arquivar toda correspondéncia recebida e expedida pela procuradoria;
- Manter controle dos processos e expedientes que tramitarem pela Procuradoria;
- Outras atividades afins.

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: COORDENADOR GERAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-
mentos ou auséncias.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Assessorar 0 Secretario Municipal de Administragdo em todas atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia.
- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Administragédo e de outros 6rgaos do Municipio em
que for solicitado;
- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de
Administragéo;
- Exarar despachos;
- Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as atividades administrativas da Secretaria, e de todos os Departamentos e Setores vinculados.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, estabelecendo procedimentos e rotinas, orientando a equipe de

servidores a si subordinados a proceder aos registros administrativos sob a égide da legalidade;
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- Orientar estudos nos campos da administragéo geral e financeira do Municipio, controle interno, racionalizagéo e aprimora-
mento de métodos, processos e servigos.

- Coordenar a elaboragéo e posterior execugao do orgamento da Secretaria;

- Supervisionar os despachos em processos administrativos que requeiram a intervengéo da Secretaria, quanto a orientagao
documental e administrativa;

- Coordenar a emissao de atos ou informagdes, empenhos, faturas ou quaisquer outros documentos da despesa, referentes
a Secretaria.

- Orientar a realizagado de medidas relativas a boa administragdo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;

- Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
HABILIDADE FUNCIONAL: ADMINISTRACAO, ECONOMIA OU DIREITO.
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Administragéo e a outros érgdos do Municipio, se solicitado;
- Elaborar e/ou supervisionar a elaboragdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos administrativos e pare-
ceres fundamentados na legislagao;
- Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervengao da Secretaria Municipal de Administracéo;
- Superintender, na 6rbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da administragdo e a observancia
dos principios da legalidade, impessoalidade e economicidade;
- Propor a realizagao de medidas relativas a boa administragao e a melhoria das atividades;
- Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR DE DEPARTAMENTOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as relagdes interdepartamentais da Prefeitura, sobretudo no que tange a organizagao, sistemas, métodos e processos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Desenvolver, organizar e assessorar a informatizagéo das Secretarias;
- Elaborar e assessorar os servicos de medicina e seguranca do trabalho;
- Supervisionar e assessorar os Departamentos relacionados a Secretaria de Administragao;
- Executar diagnéstico periddico de todos os setores da Prefeitura e apresentar andlises e revisdes dos métodos e proces-
sos de trabalho, de acordo com a estrutura e o objetivo proposto pela Administragdo municipal;
- Desenvolver, supervisionar e executar atividades de O&M - Organizagéo, Sistemas, Métodos e Processos - integrados
com a area e/ou cultura Administrativa da Prefeitura Municipal, e a automagéo das atividades e da estrutura operacional.
- Organizar, elaborar e revisar instrumentos executivos, notadamente normativos (manuais, normas, instrugdes, rotinas, re-
gulamentos, regimentos internos) e complementares (organogramas fluxogramas, formularios e comunicagoes);
- Assessorar e dar suporte as chefias em geral;
- Outras competéncias afins.
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e responder pelo Departamento de Compras e Licitagdes.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Dirigir o Departamento de Compras do Municipio, instruindo os procedimentos licitatérios, zelando pela legalidade e econo-

micidade das compras da Administracdo Publica;
- Realizar pesquisa de mercado, para buscar sempre o pre¢co mais vantajoso ao Municipio;
- Efetuar as compras autorizadas pela autoridade competente, respeitando os principios legais;
- Comprometer-se com principios ético-morais em toda a atividade pertinente ao Departamento;
- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 8
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar o funcionamento geral do setor de informatica da Prefeitura Municipal.
DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Executar e controlar as atividades do departamento;
- Gerenciar o setor de informatica da Prefeitura como um todo, abrangendo as Secretarias e todos os seus apéndices;
- Implementar projetos de novas tecnologias, visando uma continua modernizagéo;
- Planejar, implantar e dar suporte de redes de computadores;
- Implantar cabeamento légico;
- Administrar redes UNIX e Windows NT;
- Analisar software e hardware para aquisigéo e /ou atualizagao;
- Elaborar e acompanhar editais para licitagdes referentes a informatica (parte técnica e preco);

- Instalar e configurar software;

- Prestar manutengéo de hardware;

- Dar suporte aos usuarios;

- Controlar e acompanhar os servicos terceirizados na area de informatica;
- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar todas as atividades relativas a Recursos Humanos da Prefeitura Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Gerenciar e controlar o Departamento de Pessoal do Municipio, realizando os atos de recrutamento, admisséo, promogao,
lotagéo, efetivagdo, exoneragdo, demissdo e puni¢do dos servidores municipais que lhe forem determinadas pelo Chefe do

Poder Executivo;
- Realizar o controle de efetividades e pagamento do pessoal;
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- Realizar todos os procedimentos administrativos quanto a afastamentos, concessao de férias, pagamento de diarias; en-
fim, proceder o gerenciamento geral do pessoal do Municipio;
- Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR DO PARQUE DE MAQUINAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Supervisionar, acompanhar e controlar todas as atividades e servigos afetos ao Parque de Maquinas da municipalidade.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Supervisionar e acompanhar a execugao dos trabalhos relativos ao Parque de Maquinas;
- Efetuar o controle do Patriménio vinculado ao setor;
- Responder pelo atendimento e conserto dos equipamentos do Parque de Maquinas;
- Controlar a entrada e saida de pessoas, maquinas e equipamentos no Parque de Maquinas;
- Controlar os registros e apontamentos necessarios ao bom andamento dos servigos (pneus, combustivel, etc.);
- Responsabilizar possiveis causadores de danos a maquinas e equipamentos;
- Zelar para que tudo se exerca com economicidade, ética, e responsabilidade;
- Supervisionar e controlar a destinagdo de maquinas, equipamentos e veiculos para o atendimento dos servigos;
- Controlar e supervisionar a efetividade funcional dos servidores do Parque de Maquinas;
- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE OFICINA DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar todas as atividades relativas ao controle e manutengao de maquinas, equipamentos e veiculos da Prefeitura Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Gerenciar as atividades da oficina de manutengao e do parque de maquinas da Prefeitura;
- Fazer controle de pegas e servigos mecanicos na frota da Prefeitura Municipal;
- Manter os setores de borracharia, lavagem, lubrificagdo, mecanica e chapeagéo;
- Fazer pesquisa de mercado para pegas, servigos de concertos, 6leos combustivel, éleos lubrificantes, pneus e similares,
para orientagdo do Departamento de Compras;
- Fazer o controle dos veiculos, maquinas e equipamentos para verificar se estao sendo utilizados de forma adequada, com
zelo e economicidade;
- Fazer a vistoria dos veiculos, maquinas e equipamentos envolvidos em sinistro, para os devidos consertos ou encaminha-
mento ao érgdo competente (seguradora);
- Fazer o recebimento e avaliagéo de veiculos, maquinas e equipamentos novos;
- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO CENTRAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
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DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar o recebimento, o langamento patrimonial, a guarda e o destino de todas as compras realizadas pela Prefeitura Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Manter sob sua guarda e responsabilidade todo o Patrimdnio mobiliario, maquinas, veiculos e mercadorias pertencentes ao
Municipio;
- Receber as requisigées de materiais em estoque, realizar a respectiva entrega e efetuar o respectivo controle;
- Receber do Setor de Compras os materiais e servigos adquiridos, conferindo-os, estocando-os e distribuindo-os de acordo
com as requisi¢des, efetuando o devido controle;
- Receber, conferir e dar o devido encaminhamento as contas de luz, agua e telefone, e informar a Secretaria quando do ex-
cesso de consumo ou gasto;
- Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE DA DISTRIBUICAO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Controlar a entrega/recebimento; supervisionar a aplicagéo e/ou utilizagdo de materiais e equipamentos, na Prefeitura Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Controlar a entrega e o recebimento dos equipamentos e/ou materiais, no &mbito de todas as Secretarias;
- Supervisionar a aplicagdo efou utilizagdo dos materiais e ou equipamentos, primando pela legalidade, ética e economicida-
de.
- Outras competéncias afins.

CARGO: ADMINISTRADOR DO AEROPORTO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar os trabalhos e servigos para o funcionamento do Aeroporto.
DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Administrar os servigos e instalagdes do Aeroporto de Erechim;
- Promover o controle, manutenc¢ao e conservagao necessarios;
- Supervisionar os servigos de vigilancia do Aeroporto;
- Promover o cumprimento da legislagao pertinente ao funcionamento do Aeroporto, especialmente no que diz respeito ao
movimento de passageiros e aeronaves, conforme prevé o Departamento de Aviagéo Civil;
- Prestar contas relativas a sua fungao;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE OFICINA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
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Executar e promover agdes que permitam que veiculos, maquinas e equipamentos estejam sempre em condigbes de prestar os ser-
VigOs necessarios.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES
- Autorizar servigos terceirizados, quando necessarios;
- Avaliar e destinar a reparos veiculos e maquinas acidentados;
- Determinar descrigdo técnica de veiculos e maquinas a serem adquiridos pelo Municipio;
- Fazer recebimento de veiculos e maquinas novos e reformados e adequar no seu devido uso;
- Determinar servigos e fungdes, a cada encarregado dos setores da Oficina e Manutengéo;
- Solicitar, conforme necessidade, compras de pneus, dleo lubrificante, leo combustivel, gasolina, filtros lubrificantes, mate-
rial interno de consumo, ferramentas e equipamentos recapagem de pneus, pegas de reposigéo para veiculos, maquinas e
equipamentos;
- Controlar equipamentos, maquinas e viaturas da Prefeitura Municipal de Erechim, zelando para que estejam sempre em
condigao de utilizagéo;
- Promover lavagem, lubrificagéo, abastecimento e manutengdo de viaturas, equipamentos e maquinas;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Distribuir e alocar viaturas para atendimento de servicos nas diversas Secretarias, fiscalizando e promovendo a manutencéo e o
abastecimento.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES
- Atender a demanda de servigos das Secretarias;
- Controlar e fiscalizar toda frota de veiculos (documentagéo, licenciamento, seguro obrigatério, seguro total padronizado,
equipamentos obrigatorios);
- Monitorar e conscientizar motoristas quanto a multas e disciplina no exercicio de suas atividades;
- Acompanhar eventuais acidentes que envolvam viaturas do municipio e posterior encaminhamento a Administragéo para
procedimentos administrativos;
- Liberar e controlar combustivel, com informagédo semanal a Secretaria de Administragdo do consumo de cada secretaria
(gasolina e alcool);
- Controlar saidas de todas as viaturas vinculadas ao Setor de Transportes quanto a horario de saida e chegada, motorista,
destinagao e servigo;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE COZINHA, LIMPEZA E HIGIENE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 18
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Chefiar as equipes de cozinha, limpeza e higiene.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Chefiar equipes de execugédo de servigos basicos de limpeza, higiene e cozinha, elaborando e promovendo as agbes que

permitam o aprimoramento dos servigos;
- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ZELADORIA DE BENS PUBLICOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
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ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Chefiar as equipes de zeladores, que executem atividades de vigilancia de bens publicos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Chefiar equipes de execucgéo de servigos basicos de vigilancia de bens publicos, elaborando e promovendo as agdes que
permitam o aprimoramento dos servigos;
- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades sécio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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- Coordenar a representacao politica e social do Secretario Municipal;

- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgaos da administragdo municipal, instituigdes publicas (Go-
verno Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Coordenar a organizagéo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagao de diretrizes, planos, programas e outros assuntos
de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

- Coordenar as atividades de registro e expedi¢édo dos atos do Secretario Municipal;

- Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.

- Outras competéncias afins.

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

CARGO: COORDENADOR GERAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO:40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-
mentos ou auséncias.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Assessorar 0 Secretario Municipal da Fazenda em todas as atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia;
- Coordenar as agoes técnico-administrativas da Secretaria Municipal da Fazenda, e de outros érgdos do Municipio em que
for solicitado;
- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal da
Fazenda;
- Exarar despachos;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras atividades afins.
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CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades administrativas da Secretaria, e de todos os Departamentos e Setores vinculados.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, estabelecendo procedimentos e rotinas, orientando a equipe de
servidores a si subordinados a proceder aos registros administrativos sob a égide da legalidade;

Orientar estudos nos campos da administragéo geral e financeira do Municipio, controle interno, racionalizagéo e aprimora-
mento de métodos, processos e servigos.

Coordenar a elaboragao e posterior execugao do orgamento da Secretaria;

Supervisionar os despachos em processos administrativos que requeiram a intervencgéo da Secretaria, quanto a orientagédo
documental e administrativa;

Coordenar a emissao de atos ou informagdes, empenhos, faturas ou quaisquer outros documentos da despesa, referentes
a Secretaria.

Orientar a realizagéo de medidas relativas a boa administracdo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;
Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILIDADE FUNCIONAL: ADMINISTRACAO, CONTABILIDADE, ECONOMIA OU DIREITO.
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal da Fazenda e a outros érgados do Municipio, se solicitado;

Elaborar e/ou supervisionar a elaboragdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos administrativos e pare-
ceres fundamentados na legislacao;

Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervengao da Secretaria Municipal da Fazenda;
Superintender na drbita técnico-administrativa, a tudo o que diga respeito ao interesse da administragdo e a observancia
dos principios da legalidade, moralidade, impessoalidade, economicidade e publicidade;

Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administragcao e a melhoria das atividades;

Zelar pela boa imagem da Administragcao Municipal;

Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE DEPARTAMENTOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MIiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10
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DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as relagées interdepartamentais da Secretaria Municipal da Fazenda, sobretudo no que tange a organizagéo, sistemas, méto-
dos e processos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar e assessorar os Departamentos relacionados a Secretaria de Fazenda, constituindo-se num elo de ligagéo e
interligagéo entre todas as pessoas e servigos da Secretaria;

- Organizar, elaborar e revisar instrumentos legais e administrativos, notadamente normativos (manuais , normas, instru-
¢Oes, rotinas, regulamentos, regimentos internos) e complementares (organogramas, fluxogramas, formularios e comunica-
cdes);

- Realizar a ligagéo do Setor de Divida Ativa com a Procuradoria do Municipio;

- Efetuar os relatérios mensais e informar a Secretaria da Fazenda da situagdo das CDA'’s remetidas a Procuradoria para co-
branca;

- Assessorar e dar suporte as chefias em geral;

- Exercer outras atividades relativas a Secretaria e a fungdo, de acordo com a necessidade.

CARGO: ASSESOR DE GERENCIAMENTO DE COBRANCAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Supervisionar, organizar, conferir e programar as datas de pagamentos dos fornecedores de servigos, materiais, etc.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Supervisionar, organizar e conferir as prestagdes de contas devidas a Prefeitura por entidades e as decorrentes de adian-
tamento e diarias a servidores;
- Zelar pela manutencéo de cronograma de pagamentos dos empenhos;
- Conferir a documentagao e as assinaturas nos documentos referentes a pagamentos para posterior autorizagdo do PA-
GUE-SE pela autoridade competente;
- Providenciar chamada dos credores para receber seus créditos;
- Providenciar depositos e transferéncias bancarias, de acordo com as necessidades;
- Outras atividades afins, na Secretaria da Fazenda, de acordo com as necessidades.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE DIVIDA ATIVA E EXECUCOES FISCAIS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 10
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar e controlar todas as atividades inerentes ao Departamento de Divida Ativa e Execucdes Fiscais.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Planejar em conjunto com o Secretario Municipal da Fazenda agdes que visem a recuperagéo e a néo prescrigao de créditos tri-
butarios ou néo, de direito do Municipio inscritos em Divida Ativa;
- Coordenar e controlar a emisséo de certiddes de Divida Ativa, bem como a sua inscrigdo e geragao do Livro de Registro;
- Determinar a intimacéo, primeiramente administrativa e, se necessario, judicial, de devedores devidamente inscritos em divida
ativa;
- Manter e determinar o controle de pagamentos dos parcelamentos efetuados, bem como, conjuntamente com o Secretario da
Fazenda, encaminhar os em atraso, para a devida execugéo fiscal;
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- Planejar e promover agdes que resultem em redugéo do estoque de créditos de direito do municipio para que estes recursos

possam reverter em beneficio da populagéo em geral.

- Exercer outras atividades afins.

CARGO:

GERENTE DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS E FISCALIZACAO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FDG 10

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar todas as atividades relativas a tributos e fiscalizagao.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Planejar, em conjunto com o Secretario, as atividades de competéncia do Departamento: licenciamento e cadastramento
para localizagéo e funcionamento de empresas industriais, comerciais, prestadoras de servigos e de autébnomos, e sua fis-
calizagao;

Elaborar e acompanhar Planos de Fiscalizagdo, de acordo com os indicios apontados pela Analise de documentos fiscais;
Elaborar o Plano de Deslocamento dos Fiscais em empresas de diversas atividades econémicas;

Coordenar a conferéncia dos registros e analise de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de di-
rigir a fiscalizagéo e orientar agdes contra a sonegagao e fraudes no pagamento de Tributos Municipais;

Promover a fiscalizagdo contabil em estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, visando levantar a
situagdo econdmica, através do exame de documentos e outras atividades necessarias a critica ou homologagéo de langa-
mentos;

Determinar a lavratura de notificagdes, intimagdes ou autos de infragdo, bem como, providenciar a aplicagdo de multas re-
gulamentadoras;

Elaborar estimativas fiscais para recolhimento do ISS, com base em pré-levantamentos da Receita Bruta;

Autorizar e revisar a emissao de Alvara de Licenga para localizagdo de empresas ou profissionais autdnomos, Baixas de
Lotagdes, licenga para realizagao de eventos, entre outros;

Revisar pareceres ou informagdes nos processos relativos ao 6rgao de Tributos e Fiscalizagéo;

Conferir e assinar certiddes e documentos de competéncia do Departamento;

Atender contribuintes que buscam orientagbes diversas na area Tributaria;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS E ORCAMENTO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar as atividades relativas a contabilidade, as finangas e ao orgamento da Prefeitura Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas de informagdes contabeis, financeiras, patrimoniais e de
custos, propondo diretrizes e normas para sua execugao;

Supervisionar a escrituragéo dos langamentos relativos as operagdes orgamentarias, contabeis, financeiras, patrimoniais e
outras, mantendo-as atualizadas;

Supervisionar os registros diarios de empenho da despesa e das outras fases; liquidagdo e pagamento; e a realizagéo e o
controle dos registros diarios da Receita arrecadada;

Supervisionar a elaboragdo das prestagdes de contas de recursos transferidos ao Municipio, utilizando os elementos forne-
cidos pelos 6rgaos executores;

Acompanhar a movimentagao das receitas e das despesas realizadas com recursos vinculados, bem como elaboragéo de
relatorios e Prestacédo de Contas;
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Supervisionar a elaboragéo diaria do Boletim de Movimento de Caixa, evidenciando as disponibilidades financeiras e os
saldos bancarios;

Estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgaos da Prefeitura, visando a melhoria e a regularidade dos registros
contabeis;

Exercer a supervisao de todos os servigos de natureza contabil em qualquer érgao da Administragdo Municipal;
Supervisionar a execugéo orgamentaria em suas diversas fases e o cumprimento das metas estabelecidas;

Supervisionar a tomada de medidas corretivas quanto a obediéncia dos limites de dispéndios e endividamento estabeleci-
dos pela lei;

Acompanhar as previsdes da receita e as programagdes da despesa e sua execugéo, bem como, a elaboragao de demons-
trativos de sua evolugao e de suas projegoes;

Em obediéncia a legislacéo, verificar se a despesa é adequada a Lei Orgamentaria Anual, e compativel com o Plano Pluri-
anual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Zelar pelo cumprimento de prazos quanto a emisséo e publicacdo de Relatdrios e outros documentos exigidos pela legisla-
¢éo;

Exercer outras fungdes de supervisdo e controle nas areas orgamentaria, financeira e patrimonial, em atendimento a le-
gislagdo pertinente;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO DE PRODUTORES E CENSO DE ICMS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o Censo do ICMS de empresas industriais, comerciais, prestadoras de servigos, de autdbnomos e da produgao primaria.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar o censo do ICMS do comércio, industria, servigos e da produgao primaria do Municipio e outras atividades a ele
relacionadas;

Coordenar o censo do ICMS da produgéo primaria e manter o controle e distribuicdo dos Taldes de Produtor do Municipio;
Preparar e apresentar recursos, para fins de corregéo de informagdes, que determinam o indice de retorno do ICMS;
Elaborar Relatérios estatisticos e de informagdes diversas, para a formacao de bancos de dados sobre a economia do Mu-
nicipio;

Orientar as empresas e contabilistas, num trabalho continuo, buscando sua atualizagdo permanente e integragdo constan-
te com a Administragdo Municipal, visando sempre a melhoria do indice de participagdo do Municipio no ICMS e um maior
retorno de recursos;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMETNO DE CADASTRO IMOBILIARIO E IPTU
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 8

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciamento das atividades relativas ao Cadastro Imobiliario, IPTU, ITBI, Taxas de Prestagao de Servigos, Contribuigao de Me-
Ihoria e Divida Ativa.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar o Cadastro Geral de contribuintes inaugurando a inscri¢éo, recebendo e/ou atualizando dados cadastrais;
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- Coordenar todo o processo de calculos, langamento, emissao e entrega de conhecimentos, controle, registro e baixa pelo
pagamento de tributos municipais;

- Promover o levantamento sistematico de informagdes sobre o mercado imobiliario do Municipio, afim de instruir o processo
de avaliagdo de iméveis para efeitos do IPTU e ITBI;

- Avaliar bens imdveis para fins de cobranga do Imposto sobre Transmisséo de Bens Iméveis;

- Manter e atualizar a Planta de Valores Venais de Iméveis do Municipio;

- Organizar e supervisionar os trabalhos de cadastramento dos terrenos e edificagdes urbanas sujeitos ao IPTU e as taxas
de servigos urbanos;

- Coordenar o controle fiscal da Divida Ativa, ordenando seu langamento e a expedigao das respectivas certidoes;

- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades s6cio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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- Coordenar a representacao politica e social do Secretario Municipal;

- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgaos da administragdo municipal, instituigdes publicas (Go-
verno Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Coordenar a organizacgéo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagao de diretrizes, planos, programas e outros assuntos
de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

- Coordenar as atividades de registro e expedi¢édo dos atos do Secretario Municipal;

- Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.

- Outras competéncias afins.

IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

CARGO: COORDENADOR GERAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-
mentos ou auséncias.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Assessorar 0 Secretario Municipal de Industria, Comércio e Servigos em todas atividades deste, e representa-lo, na sua
auséncia.
- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Servigos;
- Planejar, elaborar e supervisionar os servigcos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de
Industria, Comércio e Servigos;
- Exarar despachos;
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Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Se-
tores, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagbes de despesa, liberagéo de vales
transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;
Coordenar a elaboragao e posterior execugao do orgamento da Secretaria;

Coordenar o trabalho de eficientizagao dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da presta-
¢ao de servigos a comunidade;

Orientar realizagdo de medidas relativas a boa administragédo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;
Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Servigos;

Exarar despachos em processos administrativos;

Superintender na 6rbita técnica tudo o que diga respeito ao interesse da Secretaria e a observancia dos principios da lega-
lidade, impessoalidade e economicidade;

Propor a realizagao de medidas relativas a boa administragéo e a melhoria das atividades;

Desenvolver projetos, primando pela geragéo de emprego e renda;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DO PROCON

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Promover e tomar as medidas legais e necessarias a defesa do consumidor do municipio.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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- Ouvir relatos, efetuar diligéncias, intimar partes, e encaminhar, se for o caso, a instauragao de inquéritos e/ou a remessa
de processos ao Ministério Publico e ao Juizado de Pequenas Causas, visando a defesa do consumidor;

- Primar pelo cumprimento do disposto na legislagao especifica de defesa do consumidor — Cédigo de Defesa do Consumi-
dor, tomando todas as medidas cabiveis e necessarias;

- Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes e politicas da Secretaria Municipal da Industria, Comércio e Servigos.
DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Preparar e organizar atividades de treinamento para empresas, empresarios e colaboradores de empresas, buscando, es-
pecialmente, a qualificagdo dos servigos e produtos;
- Divulgar empresas e produtos erexinenses, atos e politicas de incentivo, marketing e promogao dos produtos locais;
- Promover a participagdo de empresas e produtos de Erechim em Feiras e Eventos, com o objetivo de promover as marcas
dos produtos erexinenses;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE OPERACIONAL DA AREA INDUSTRIAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA: Controlar, orientar e supervisionar os servigos de operagdo de maquinas e equipamentos para manutengéo da
Area Industrial de Erechim.

DESCRIGAO ANALITICA:
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- Orientar o trabalho das equipes encarregadas do ajardinamento, tubulagdes, asfalto, limpeza e manutengao da Area Indus-
trial de Erechim;

- Controlar o trabalho das maquinas e equipamentos destinadas a Area Industrial;

- Supervisionar a manuteng¢édo do maquinario, observando se estao sendo utilizados com zelo e economicidade;

- Encaminhar relatérios da supervisao realizada para a Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Servigos;

- Controlar e anotar a realizagao das horas-maquina pesada, horas-equipamento e horas-caminho;

- Dirigir veiculos para exercer as atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou
autoridade superior;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DEPARTAMENTO DE TURISMO E EVENTOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a execugdo, organizar e executar agdes tendentes a desenvolver e dinamizar o turismo, sobretudo o de eventos, no Mu-
nicipio de Erechim.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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- Promover, organizar e executar agdes visando o desenvolvimento o turismo, sobretudo o de eventos, no ambito do Munici-
pio de Erechim;

- Promover estudos, levantamentos de potencialidades turisticas no municipio;

- Elaborar e desenvolver projetos de atividades turisticas no municipio;

- Propor medidas visando conjugar esforgos, em qualquer esfera de governo da iniciativa privada, visando alavancar condi-
¢des de desenvolvimento turistico;

- Incentivar os setores da iniciativa privada que mais especificamente contribuem para o desenvolvimento turistico;

- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

- Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR DE SERVICOS DE SECRETARIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar as atividades de secretaria do gabinete do Secretario Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Organizar a agenda e manter o Secretario Municipal de Industria, Comércio e Servigos informado de seus compromissos;
- Atender ao telefone e dar o devido encaminhamento;
- Atender com cordialidade e atengao, todas as pessoas que procurarem a Secretaria de Industria, Comércio e Servigos;
- Arquivar a correspondéncia recebida e expedida pela Secretaria;
- Manter controle (protocolo) da documentagéo recebida e/ou expedia pela Secretaria, sobretudo os processos administrati-
VOs;
- Prezar pela imagem do Secretario Municipal, quando de entrevistas, eventos e visitas;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras atividades afins.

V — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO

CARGO: COORDENADOR GERAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-
mentos ou auséncias.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Assessorar o Secretario Municipal de Habitagdo em todas atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia.
- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Habitagao;
- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de
Habitagao;
- Exarar despachos;
- Fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Habitagéo;

Elaborar e/ou supervisionar a elaboragéo de documentos técnicos, como relatérios, laudos, pareceres, etc;
Elaborar, orientar, organizar e supervisionar os projetos habitacionais;

Exarar despachos em processos administrativos;

Controlar o desenvolvimento dos projetos habitacionais;

Participar e elaborar projetos de regularizagéo fundiaria;

Elaborar ou conferir relatérios mensais das atividades desenvolvidas pela Secretaria de Habitagao;
Realizar a fiscalizagdo das obras e responsabilidade técnica perante o CREA;

Zelar pela boa imagem da Administrag&o Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Se-
tores, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitacdes de despesa, liberagéo de vales
transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;
Coordenar a elaboragao e posterior execugao do orgamento da Secretaria;

Coordenar o trabalho de eficientizagéo dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da presta-
¢ao de servigos a comunidade;

Orientar realizagdo de medidas relativas a boa administragédo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;
Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E PLANEJAMENTO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades relativas aos orgamentos e ao planejamento da Secretaria Municipal de Habitagao.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Coordenar o planejamento e elaboragao de planilha de execugéo de obras;

Gerenciar o planejamento e elaboragéo de planilhas de prestacao de contas junto aos 6rgaos financiadores da Habitagao;
Controlar o recebimento e encaminhamento dos empenhos;

Gerenciar a manutengao dos saldos atualizados dos recebimentos e fornecimentos de materiais de construgéo;
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- Coordenar a elaboragao de orgamentos voltados aos projetos habitacionais;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Elaborar os cadastros financeiros e fazer a emisséo de boletos de cobranga;
- Elaborar e atualizar fichas cadastrais do sistema habitacional do municipio;
- Elaborar planilhas e realizar os devidos registros de cobranga e pagamentos;
- Elaborar relatérios mensais sobre a inadimpléncia dos mutuarios, e os pagamentos realizados;
- Manter os dados cadastrais rigorosamente em dia;
- Notificar os mutuarios em caso de inadimpléncia;
- Elaborar e conferir os relatérios mensais das atividades desenvolvidas pelo setor;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Chefiar as atividades sécio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar a representagéo politica e social do Secretario Municipal;
- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administragdo municipal, instituicdes publicas (Go-
verno Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;
- Coordenar a organizacédo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;
- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacao de diretrizes, planos, programas e outros assuntos
de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;
- Coordenar as atividades de registro e expedicédo dos atos do Secretario Municipal;
- Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;
- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.
- Outras competéncias afins.

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impe-
dimentos ou auséncias.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Secretario Municipal de Agricultura em todas atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia.

Coordenar as ag¢des técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Agricultura e de outros 6rgaos do Municipio, se so-
licitado;

Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de
Agricultura;

Exarar despachos;

Fazer contatos com entidades afins, para implementar parcerias;

Coordenar a elaboragéo e implementacéo de projetos;

Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Se-
tores, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagdes de despesa, liberagéo de vales
transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;
Coordenar a elaboragao e posterior execugao do orgamento da Secretaria;

Coordenar o trabalho de eficientizagéo dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da presta-
¢ao de servigos a comunidade;

Orientar realizagao de medidas relativas a boa administragéo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;
Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Agricultura e a outros 6rgaos do Municipio, se solicitado;
Elaborar e/ou supervisionar a elaboragao de laudos técnicos;

Exarar despachos em processos administrativos, em sua area de competéncia;

Superintender, no ambito técnico, tudo o que diga respeito ao interesse da agricultura;

Elaborar cadastro de agricultores;

Atender programas em parceria com os Governos Estadual e Federal;

Buscar novas tecnologias nas areas de agricultura e pecuaria, que venham em beneficio dos agricultores;
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- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE INSPECAO VETERINARIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
HABILIDADE FUNCIONAL: MEDICO VETERINARIO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar e executar as atividades relacionadas ao SIM - Servigo de Inspecgao Veterinaria.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Aplicar a legislacéo prevista para e Servigco de Inspecéo dos Produtos de Origem Animal;
- Determinar a escala de atendimento das agroindustrias registradas no SIM;
- Cobrar e manter de seus auxiliares os servigos pertinentes a area de atuagéo;
- Fiscalizar a inspecgao de produtos de origem animal em seus locais de abate, industrializacdo e envasamento;
- Fazer a inspecao e fiscalizagdo dos abatedouros, frigorificos, pontos de venda de carne, de visceras de suinos,de bovinos,
de ovinos e aves, pontos de venda de ovos e mel;
- Apreender, reter produtos de origem animal em seus locais de abate e industrializag&o, e notificar os infratores;
- Apreender, reter produtos de origem animal em locais e estabelecimentos que n&do estejam devidamente licenciados para
tal atividade, e notificar os infratores;
- Orientar os produtores interessados em inscrever-se no Servigo de Inspegao Municipal, quanto a elaboragao de projetos,
documentos e normas;
- Elaborar fichas e arquivos pertinentes ao SIM;
- Emitir relatorios;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PRODUGCAO AGRICOLA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO
IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar e orientar todas as atividades agricolas, florestais e pecuarias do Horto Florestal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Orientar a produgéo de mudas de flores, olericolas, arvores e humus do Horto Florestal;
- Fazer o controle funcional dos servidores do Horto Florestal;
- Orientar a produgao animal do Horto Florestal;
- Manter cronograma de atividades que atendam as necessidades das Secretarias e Instituicdes que sdo contempladas com
a produgéo do Horto Florestal;
- Emitir relatérios de distribuicao e produgao do Horto Florestal;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ESTRADAS VICINAIS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar e executar todos os servigos necessarios a abertura e manutencgao das estradas vicinais.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar os trabalhos nas estradas vicinais;
- Zelar pela conservagdo a manutengao das maquinas e equipamentos;
- Fazer o controle das horas-magquinas e horas-caminhao;
- Vistoriar os trabalhos das maquinas e equipamentos nas estradas vicinais;
- Emitir relatorio das atividades desenvolvidas;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DO INTERIOR
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar e executar todos os servigos internos nas propriedades rurais do municipio, obedecida a legislagdo que os regem.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar os trabalhos da patrulha agricola dentro das propriedades rurais;
- Zelar pela conservagdo e manutengao das maquinas e equipamentos;
- Fazer o controle das horas-maquinas e horas-caminhéao;
- Vistoriar e orientar os servigos das maquinas e equipamentos;
- Emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas;
- Informar corretamente o nimero de horas-maquinas e equipamentos, quando da execugao de trabalhos dentro da proprie-
dade;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E RECUROS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar o funcionamento geral do setor de projetos e recursos da Secretaria Municipal de Agricultura.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Executar e controlar as atividades do departamento;
- Orientar e elaborar projetos na area de agricultura e pecuaria;
- Orientar e acompanhar produtores no campo;
- Buscar e elaborar novos projetos visando a diversificagéo de atividades para o homem rural;
- Encaminhar e elaborar projetos do Banco da Terra;
- Promover e realizar cursos, palestras, seminarios no meio rural,
- Incentivar os agricultores na organizagao da produgéo, industrializagéo e comercializagao;
- Elaborar projetos de crédito rural para atender demanda dos produtores;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades sécio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a representacéo politica e social do Secretario Municipal;

Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgaos da administragdo municipal, instituicdes publicas (Go-
verno Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

Coordenar a organizagéo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagao de diretrizes, planos, programas e outros assuntos
de interesse da Prefeitura, relacionados & Secretaria;

Coordenar as atividades de registro e expedi¢éo dos atos do Secretario Municipal;

Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e 8 Comunidade.
Outras competéncias afins.

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E PROMOGAO SOCIAL

CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-
mentos ou auséncias.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Secretario Municipal de Cidadania e Promogao Social em todas atividades deste, e representa-lo, na sua au-
séncia.

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Cidadania e Promogao Social;

Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de
Cidadania e Promogao Social;

Exarar despachos;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados.
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DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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- Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Se-
tores, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagbes de despesa, liberagéo de vales
transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;

- Coordenar a elaboragéo e posterior execugao do orgcamento da Secretaria;

- Coordenar o trabalho de eficientizagéo dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da presta-
¢ao de servigos a comunidade;

- Orientar realizagdo de medidas relativas a boa administragédo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;

- Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Cidadania e Promog&o Social;
- Coordenar o conjunto de técnicos que compde o quadro funcional da Secretaria;
- Supervisionar ou elaborar documentos técnicos, como relatérios, laudos, pareceres, etc;
- Exarar despachos em processos administrativos;
- Organizar reunides de equipe, palestras e reunides com grupos;
- Elaborar projetos dentro da sua area técnica;
- Propor a realizagao de medidas relativas a boa administragéo e a melhoria das atividades e programas;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO ALBERGUE MUNICIPAL DE ERECHIM
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar o funcionamento geral do Albergue da Prefeitura Municipal, em Erechim.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Executar e controlar as atividades do albergue;
- Coordenar o transporte dos pacientes carentes para as sessées de fisioterapia, hemodialise, radio e quimioterapia, para a
APAE, Nucleo de Saude Mental, Hospital Municipal Santa Terezinha, etc.
- Coordenar a entrada, permanéncia e saida de albergados, conforme o regulamento;
- Encaminhar albergados e andarilhos para clinicas de recuperagao de alcoodlatras e drogados, acompanhar o tratamento e
posteriormente reencaminha-los para a familia e sociedade;
- Orientar e proceder ao encaminhamento de auxilios a pessoas carentes de nossa cidade;
- Administrar e controlar as refei¢cdes servidas pelo Albergue Municipal;
- Planejar, organizar e administrar o Albergue Municipal como um todo;
- Oportunizar contato dos albergados com seus familiares;
- Zelar pela conservagéo do patriménio;
- Manter atualizados os ficharios e cadastros dos albergados e dos chamados;
- Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;
- Outras competéncias afins.
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CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar e controlar todos os programas sociais desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Cidadania e Promogéo Social.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Realizar estudos e oferecer proposigées de solugéo para os problemas sociais diagnosticados nos programas desenvolvi-
dos pela Secretaria;
- Acompanhar o desenvolvimento das criangas e adolescentes envolvidos nos programas sociais quanto ao desempenho es-
colar e nas atividades de estagio;
- Propiciar o contato com as familias das criangas e adolescentes envolvidas nos programas sociais;
- Encaminhar as pessoas atendidas pelos programas sociais para atendimento psicolégico, pedagoégico, médico e odontolo-
gico, quando necessario;
- Promover palestras e reunides informativas e/ou educativas e atividades de lazer para as pessoas atendidas pelos progra-
mas sociais e suas familias;
- Promover reunibes periodicas para planejar, orientar e avaliar os monitores dos programas sociais;
- Acompanhar os monitores e professores no desenvolvimento das tarefas e também nas suas necessidades;
- Estabelecer parcerias com entidades para melhor desempenho dos projetos;
- Manter elo de ligagéo entre escola, setor de estagio e coordenagao;
- Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DE PROGRAMAS DE RECUPERACAQ DE DEPENDENTE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar, implantar e coordenar, no ambito da Prefeitura, e em especial das Secretarias Municipal de Cidadania e Promogao Social, pro-
gramas tendentes a recuperacgéo e prevengao de dependentes quimicos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Gerenciar, implantar e coordenar programas de prevengéo da dependéncia quimica;
- Encaminhar dependentes quimicos para tratamento e internagoes;
- Promover, juntamente com setores outros da sociedade (Promotoria Publica, por exemplo, e Conselho Tutelar), medidas
que visem minorizar o problema da dependéncia quimica;
- Acompanhar os programas desenvolvidos por entidades que atuam na area de dependéncia quimica;
- Avaliar programas comunitarios desenvolvidos na area;
- Buscar parcerias para a efetivagdo de trabalhos integrados;
- Propor medidas e projetos que busquem a melhoria qualitativa e quantitativa no atendimento;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE APOIO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 14
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DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar todos os servigos de apoio da Secretaria Municipal de Cidadania e Promog&o Social.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Atualizar, controlar e zelar pelo patriménio da Secretaria;

Realizar controle sobre as doagdes feitas a municipes carentes;

Receber doagdes, sejam de campanhas ou espontaneas, e destina-las aos municipes carentes;

Coordenar toda atividade administrativa, emissdo de documentos, tramitagéo de processos, registro de entidades, presta-
¢ao de contas, etc, da Secretaria Municipal da Cidadania e Promogao Social;

Auxiliar campanhas de doagbes durante todo o ano;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR DE CONTROLE FINANCEIRO DE CONVENIOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar e controlar a aplicagdo dos recursos financeiros oriundos de Convénios e efetuar a competente prestagao de contas.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Manter contato permanente com as entidades beneficiadas, visando instrui-las sobre a aplicagéo correta dos recursos;
Receber, conferir e organizar, de acordo com as exigéncias, documentos relativos a aplicagdo dos recursos;
Encaminhar a Secretaria competente, para os ajustes finais, a documentagéo organizada e conferida;

Promover todos os atos inerentes a atividade de superviséo, controle e aplicagao de recursos oriundos de Convénios;
Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades s6cio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a representagéo politica e social do Secretario Municipal;

Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgaos da administragdo municipal, instituicdes publicas (Go-
verno Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

Coordenar a organizacgéo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagéo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos
de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

Coordenar as atividades de registro e expedi¢édo dos atos do Secretario Municipal;

Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e 2 Comunidade.
Outras competéncias afins.

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-

mentos ou auséncias.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar 0 Secretario Municipal de Saide em todas atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia.

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Saude;

Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de
Saude;

Exarar despachos;

Articular parcerias com outras entidades para desenvolvimento das agdes em saude visando um melhor atendimento a po-
pulagao;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Se-
tores, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagbes de despesa, liberagéo de vales
transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;
Coordenar a elaboragéo e posterior execugdo do orgamento da Secretaria;

Coordenar o trabalho de eficientizagéo dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da presta-
¢ao de servigos a comunidade;

Orientar realizagdo de medidas relativas a boa administragédo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;
Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILIDADE FUNCIONAL: NA AREA DA SAUDE

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Saude;

Elaborar e/ou supervisionar a elaboragdo de documentos técnicos, como relatdrios, laudos, pareceres, etc;

Exarar despachos em processos administrativos;

Elaborar projetos dentro da sua area técnica;

Propor a realizagao de medidas relativas a boa administracéo e a melhoria das atividades dentro de sua area técnica;
Analisar os programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Saude;

Colaborar com a elaboragao do Plano Municipal de Saude, de acordo com a sua area técnica;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar, controlar e coordenar as agoes basicas de saude do municipio, dando suporte aos setores subordinados.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Manter contato direto com as assessorias para a implementagao e implanta¢do de programas e servigos de atengéo a sau-
de;

Planejar agdes de saude a serem desenvolvidas pela rede basica;

Gerenciar o funcionamento das UBSs, de forma a garantir a qualidade na prestagéo de servigos de saude publica;
Detectar necessidades na rede basica e encaminhar sugestoes e/ou propostas para solugdo dos problemas;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: MEDICO CHEFE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO — EM MEDICINA

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DO MUNICIPIO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4

DESCRIGAO SINTETICA: Coordenar todas as atividades médicas da Secretaria Municipal de Satde.
DESCRIGAO ANALITICA:
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Chefiar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento dos trabalhos médicos em todas as Unidades Basicas de Saude;
Elaborar, juntamente com os Médicos Chefes das UBS'’s, a respectiva escala de servigo;

Supervisionar e cobrar dos Encarregados de cada UBS o bom desempenho dos servigos de salde prestados;

Verificar a propriedade e a adequagéo da distribui¢éo e utilizagdo das AlH’s;

Acompanhar e controlar o Sistema de referéncia e contra referéncia pactuados;

Determinar o bloqueio de AlH's, antes da entrada no Sistema, observando critérios adotados pela Unido, Estado e Munici-
pio;

Autorizar a emissao de AlH’s aos locais credenciados, mediante avaliagdo do paciente, ou caso este ja esteja intemado,
verificagéo “in loco”;

Avaliar e autorizar os procedimentos ambulatoriais referenciados aos Sistemas de Saude;

Planejar e realizar auditoria analitica, a partir de relatérios gerados pelo SAl e SIH, fornecidos pelo DATASUS, compreen-
dendo todos os servigos produzidos por prestador e comparando-os com parametros pré-estabelecidos;

Auditoria operacional, através do desenvolvimento de atividades no local onde os servigos sao prestados;

Definir instrumentos para realizagao das atividades, consolidar as informagdes necessarias, analisar os resultados obtidos,
em decorréncia de suas agdes, propor medidas corretivas e interagir com outras areas da administragéo, visando ao pleno
exercicio pelo gestor, de suas atribuicdes de acordo com a legislagdo que regulamenta o Sistema Nacional de Auditoria no
ambito do SUS;
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- Controlar os servigos executados pela rede publica, acompanhando e avaliando seu desempenho quanto a produtividade
versus recursos e quanto a qualidade do atendimento, visando verificar sua eficiéncia, eficacia e efetividade;

- Controlar os servigos executados pela rede privada e demais servigos de terceiros, acompanhando, avaliando o cumpri-
mento do quantitativo de atendimentos que com os mesmos foi acordado;

- O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho notumo, aos sabados, domingos e feriados;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE LIMPEZA DAS UBS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRIGAO SINTETICA: Controlar, orientar e supervisionar os servigos de limpeza e higiene nas unidades Basicas de Satde.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Orientar as zeladoras na faxina das UBS;
- Controlar a lavanderia, tendo os cuidados de assepsia necessarios;
- Supervisionar o uso e limpeza dos uniformes;
- Fiscalizar e orientar a higiene e limpeza de todas as UBS, diariamente;
- Dirigir viaturas;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DOS SERVICOS DE INTERNACOES EM PORTO ALEGRE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA: Controlar, orientar e supervisionar os servigos de atendimento de intemac&es hospitalares a pacientes do Mu-
nicipio de Erechim, em Porto Alegre.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Supervisionar e coordenar os encaminhamentos de pacientes do Municipio na cidade de Porto Alegre, compreendendo:
- Recepgdo e encaminhamento de documentos e atos burocraticos referente a permanéncia e desligamento de pacientes;
- Encaminhamento de pacientes a hospitais, ambulatérios ou laboratérios onde devam receber tratamento ou realizar exa-
mes;
- Acompanhar o atendimento que esta sendo fornecido aos pacientes;
- Realizar e encaminhar relatério periédico de atendimento, a Administracdo Municipal;
- Efetuar as atividades propostas pelo responsavel do Departamento do Albergue Municipal de Porto Alegre;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras competéncias afins

CARGO: GERENTE DO ALBERGUE MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 7
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar o funcionamento geral do Albergue da Prefeitura Municipal, em Porto Alegre.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Executar, controlar e gerenciar as atividades do albergue;
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Receber e encaminhar os pacientes, oriundos de Erechim, para tratamento médico especifico;
Agendar consultas, exames ou cirurgias necessarias aos pacientes encaminhados;

Dar apoio operacional aos usuarios, na resolugéo de problemas especificos para tratamento médico;
Coordenar a entrada, a permanéncia e a saida de albergados, conforme o regulamento;

Zelar pela conservagao do patriménio;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE APOIO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 14

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar todas as atividades de apoio da Secretaria Municipal de Saude.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Dar suporte organizacional a todas as atividades de apoio da Secretaria, estabelecendo fluxo de trabalho agil e eficiente;
Dar suporte operacional a todos os departamentos vinculados a Secretaria;

Manter comunicagao continua com todos os setores da Secretaria, visando uma unidade de procedimentos e agoes;
Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR DO TRANSPORTE COM AMBULANCIAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar, coordenar e orientar todos os servigos de transporte com ambulancias.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar e coordenar os servigos de transporte com ambulancias;

Dirigir ambulancias;

Verificar, diariamente, as condi¢des gerais dos veiculos sob sua superviséo, verificando todos os itens principais;
Comunicar aos superiores ocorréncias havidas;

Zelar para que as viaturas estejam mecanicamente sempre em ordem e em condi¢des de uso, especialmente no que diz
respeito aos itens mais fundamentais de seguranga;

Manter a documentacgao dos veiculos em ordem e sempre atualizados;

Efetuar pequenos reparos que n&o exijam especializagao (troca de pneus, por exemplo);

Quando em viagem, adotar todas as medidas necessarias a prevengao de acidentes, especialmente as que visem a segu-
ranga dos passageiros, transeuntes e dos outros veiculos;

Preencher formularios, mapas, etc.

Formular relatérios;

Encaminhar viaturas a oficina de mecanica e manutengao;

Os servigos poderéo ser desenvolvidos também junto ao Albergue Municipal, em Porto Alegre;

Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
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IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades socio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a representagéo politica e social do Secretario Municipal;

Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgéos da administragdo municipal, instituicdes publicas (Go-
verno Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

Coordenar a organizacédo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagéo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos
de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

Coordenar as atividades de registro e expedi¢ao dos atos do Secretario Municipal;

Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e 2 Comunidade.

Outras competéncias afins.

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

CARGO: COORDENADOR GERAL EM EDUCACAQ

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR EM PEDAGOGIA - ORIENTAGAO EDUCACIONAL, COM ESPECIALIZAGAO NA AREA
DE EDUCACAO.

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, planejar e organizar agdes técnico-pedagdgicas e ou administrativas, visando a otimizagao do processo ensino-aprendi-
zagem na area de abrangéncia da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura e 6rgaos vinculados, bem como representar o Secre-
tario em suas auséncias e impedimentos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Propiciar aos aducandos o esclarecimento interior (insight) que o capacite a tomar boas decisdes aproveitando ao maximo
as oportunidades de desenvolvimento pessoal e grupal;

Oportunizar efou propor ao grupo de trabalho a busca de solugdes satisfatérias para dificuldades e/ou problemas que se
apresentem nas areas administrativa e pedagadgica as situagcdes em que forem necessarias.

Manter-se atualizado em relagéo as politicas nacional e estadual de educagéo aplicando medidas técnicas e pedagdgicas
as situagdes que forem necessarias;

Ser contemporaneo com o grupo de trabalho e comunidades educativas;

Acompanhar a execugao do Plano Municipal de Ensino, bem como promover os ajustamentos que se fagam necessario.
Liderar a elaboragao pela equipe de trabalho da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, de programas analiticos, ins-
trugcdes metodoldgicas, critérios de medida de aprendizagem e outros afins relacionados as medidas pedagdgicas adminis-
trativas da Rede Municipal de Ensino.

Planejar e promover programas de aperfeicoamento dos professores sob forma de eventos, palestras, simpdsios, seminari-
0S, Cursos e efc.

Assessorar o Secretario Municipal de Educagao e Cultura na formulagéo, programagao e implantagéo da politica educacio-
nal e cultural do municipio.
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Assessorar o Secretario Municipal de Educagao e Cultura na articulagao com as autoridades do Sistema Estadual e Fede-
ral de Ensino, Universidades e Organizagfes da sociedade civil organizada, a fim de obter recursos e parcerias para o de-
senvolvimento de programas educacionais e culturais a cargo da Secretaria.

Coordenar as agdes técnico-pedagdgicas e administrativas da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura, em parceria
com as demais Secretarias e Entidades Educacionais e Culturais do municipio.

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Se-
tores, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagdes de despesa, liberagéo de vales
transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;
Coordenar a elaboragao e posterior execugao do orgamento da Secretaria;

Coordenar o trabalho de eficientizagéo dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da presta-
¢ao de servigos a comunidade;

Orientar realizagao de medidas relativas a boa administragéo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;
Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO PEDAGOGICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR NA AREA DE EDUCACAO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes de carater pedagdgico e de cumprimento das politicas publicas educacionais do municipio, em consonancia com
a legislagao em vigor.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Promover a superviséo das atividades relativas aos aspectos pedagégicos da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura
abrangendo: o Ensino Fundamental, Educacédo de Jovens e Adultos, Educagéo Infantil, Educagdo Especial e Integragdo
Comunitaria;

Promover a realizagéo de levantamentos estatisticos e censos escolares, objetivando fornecer subsidios a formulagéo de
diretrizes no campo educacional;

Levantar as necessidades de aperfeigoamento e atualizagao dos professores municipais e de habilitagéo do pessoal;
Coordenar a execugao de programas de aperfeigoamento e habilitagdo previamente aprovados e em articulagdo com ou-
tros setores competentes do Poder Publico Municipal e/ou da Comunidade;

Superintender a selegéo do material didatico-pedagogico a ser adotado, promovendo sua confecgdo quando necessario;
Acompanhar e controlar os convénios firmados pela Prefeitura Municipal de Erechim, que envolvam as Escolas da Rede
Municipal de Ensino com entidades educacionais, sociais, desportivas e comunitarias;

Programar, organizar e implantar bibliotecas escolares, dinamizando-as e mantendo-as atualizadas;

Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

Outras competéncias afins.
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CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR NA AREA DE EDUCACAO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes pedagogicas e de supervisdo escolar diretamente ligadas a abrangéncia das escolas da Rede Municipal de Ensi-
no.
DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a supervisao das unidades escolares orientando-as e propondo medidas atinentes a sua melhoria;
- Coordenar a elaboragéo do calendario escolar e o processo de matriculas na Rede Municipal de Ensino;
- Visitar periodicamente as escolas, supervisionando a aplicacao da proposta pedagdgica do municipio;
- Incentivar a capacidade artistica e a criatividade dos educandos, orientando as escolas para organizagéo de coros, teatros,
concursos literarios e artisticos, festivais e atividades esportivas;
- Orientar a confecgao de material de apoio a conferéncias, aulas, seminarios e outros;
- Zelar pela conservagao e bom estado dos géneros alimenticios e das instalagdes e dos equipamentos utilizados na confec-
¢ao da merenda escolar;
- Acompanhar e implementar agées junto aos Circulos de Pais e Mestres, Conselhos Escolares, Clubes de Maes e demais
Entidades da Sociedade Civil Organizada com atuagéo nas escolas;
- Propor, em conjunto com as escolas da Rede Municipal de Ensino, diretrizes para avaliagdo, promogao e recuperacao es-
colares;
- Zelar pela boa imagem da Administrag&o Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE APOIO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Promover o planejamento dos diversos 6rgédos da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, assegurando o fluxo necessario ao
bom funcionamento da Secretaria, Escolas e Orgaos vinculados, bem como o bom relacionamento com a comunidade.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Secretario Municipal de Educagao e Cultura;
- Promover a redacéo da correspondéncia oficial da Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura, sua digitacéo e expedigéo;
- Manter coletanea de leis e outros documentos de interesse da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, organizando os
registros das atividades, para fornecer dados necessarios a elaboragao de relatérios, etc;
- Assessorar, em conjunto com o Setor Administrativo, a elaboragdo de documentos financeiros e orgamentarios da Secreta-
ria Municipal de Educagéo e Cultura;
- Assessorar a elaboragéo de convénios e acordos geridos pela Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, em diversas
instancias, e acompanhar sua execugao;
- Promover a organizagao e atualizagéo do arquivo de documentos, papéis e processos de interesse da Secretaria Municipal
de Educacéo e Cultura e a remessa ao Protocolo Central daqueles que estejam concluidos;
- Coordenar as agdes da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, junto aos diversos Conselhos Municipais, com os
quais mantém relacéo de participacéo legal;
- Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;
- Outras competéncias afins.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO CULTURAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR NA AREA DE EDUCAGCAO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Secretario Municipal de Educagéo e Cultura na formulagédo das politicas publicas para o desenvolvimento cultural do
municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Promover o estudo e a discusséo de todas as manifestagdes de cultura, arte e artesanato que ocorram no municipio, com
o proposito de apoia-los;

- Submeter a consideragédo do Secretario Municipal de Educacéo e Cultura estudos e planos de integracéo e financiamento
de servigos culturais prestados pelo municipio;

- Negociar, com entidades publicas e da sociedade civil organizada, acordos e contratos visando obter patrocinio e apoio fi-
nanceiro para projetos culturais;

- Promover a institucionalizagao de servigos culturais que ampliem no municipio as opgdes de lazer a custo acessivel;

- Coordenar e supervisionar as atividades artisticas e culturais desenvolvidas em 6rgaos especificos, vinculados a Secretaria
Municipal de Educagéo e Cultura, bem como as agdes realizadas em parceria com Entidades Culturais da Sociedade Civil
Organizada;

- Providenciar e orientar os trabalhos de conservagao de obras e documentos de valor histérico e artistico;

- Cadastrar e manter atualizados os dados das Entidades e dos Promotores Culturais do municipio, bem como manter inter-
cambio com outras do estado, pais e exterior;

- Programar a realizagéo de semanas de estudo, conferéncias, certames, concursos e exposigdes culturais de interesse da
comunidade;

- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA BIBLIOTECA MUNICIPAL DR. GLADSTONE OSORIO MARSICO
PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR: BACHAREL EM BIBLIOTECONOMIA OU LP LETRAS
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Criar e oferecer espago realmente publico, aberto a todos, na troca de idéias, experiéncia, discusséo cultural, informativa e recreati-
va.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Criar e fortalecer habitos de leitura nas criangas, desde a mais tenra idade;
- Apoiar, tanto a educacao individual e autbnoma quanto a educagao formal, em todos os niveis;
- Proporcionar oportunidades para o desenvolvimento criativo pessoal;
- Estimular a imaginagé&o e a criatividade das criancas e dos jovens;
- Promover o conhecimento da heranga cultural, apreciagéo das artes, realizagdes e inovagdes cientificas;
- Propiciar o acesso as expressdes culturais das artes em geral;
- Fomentar o didlogo intercultural e favorecer a diversidade cultural;
- Apoiar a tradigéo oral;
- Garantir acesso aos cidaddos a todo o tipo de informagao comunitaria;
- Proporcionar servigos de informagao adequados a empresas locais, associagdes e grupos de interesse;
- Facilitar o desenvolvimento da informagéao e da habilidade no uso do computador;
- Apoiar e participar de atividades e programas da alfabetizagéo para todos os grupos de idade e implantar tais atividades se
necessario;
- Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO ESPORTIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes de carater desportivo sob a responsabilidade da SMEC.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar e promover, em conjunto com o Conselho Municipal de Desportos/CMD, os campeonatos desenvolvidos no mu-
nicipio, nas diversas modalidades desportivas, zelando por sua disciplina e operacionalizag&o;

Promover a participagéo, negociacéo e execugdo de convénios e acordos entre o Municipio e Entidades Publicas ou da
Sociedade Civil Organizada objetivando maior participagcdo da comunidade nas areas do esporte e do lazer;

Sugerir estudos e projetos de ocupagao de espacos para a pratica desportiva, estabelecendo parcerias;

Orientar a execugéo de programas de difusédo do esporte, especialmente entre as criangas e jovens;

Articular, em conjunto com a Assessoria Pedagdgica, a execugao de projetos desportivos voltados a clientela escolar;
Participar de intercambio com entidades esportivas da regido, estado e pais;

Elaborar a proposta orgamentaria anual do recursos geridos pelo Departamento Desportivo;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE CULTURAL DO PROETI

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades artistico-culturais do PROETI

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Promover nas escolas atividades, estudos e discussdes a respeito de manifestagdes culturais, especialmente a galcha;
Coordenar as atividades artisticas e culturais desenvolvidas na Rede Municipal de Ensino em consonancia com as linhas
norteadoras do Departamento Cultural da Secretaria;

Organizar e conduzir conferéncias, sessoes de estudo e similares na area cultural nas comunidades escolares;

Conduzir e coordenar a¢des que envolvam a criagéo e/ou manutengéo de grupos de canto de alunos e/ou comunidade es-
colar;

Coordenar as diregdes e professores das Escolas Municipais para o desenvolvimento das atividades culturais;

Elaborar, junto as Escolas Municipais e entidades parceiras, as escalas de atendimento cultural aos alunos;

Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE ADMINISTRATIVO DO PROETI

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA:

Coordenar todas as agoes e atividades administrativas relacionadas ao PROETI — Programa de Educag&o em Tempo Integral.
DESCRIGAO ANALITICA:
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Supervisionar os levantamentos de pregos e orgamentos para todas as agées do PROETI.

Organizar e acompanhar o transporte préprio e terceirizado dos alunos pertencentes ao PROETI.

Acompanhar os quantitativos e coordenar a distribuicao da merenda e refei¢des dos alunos do PROETI.
Vistoriar a adequagao dos espagos fisicos, préprios e terceirizados, para a execugéo das atividades do PROETI.
Manter intercambio com os parceiros externos e internos, visando aprimorar a execugéo do Programa.

Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades s6cio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a representacao politica e social do Secretario Municipal;

Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgaos da administragdo municipal, instituigdes publicas (Go-
verno Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

Coordenar a organizagéo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagao de diretrizes, planos, programas e outros assuntos
de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

Coordenar as atividades de registro e expedi¢édo dos atos do Secretario Municipal;

Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.
Outras competéncias afins.

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-
mentos ou auséncias.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Assessorar 0 Secretario Municipal de Obras Publicas em todas atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia.
Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Obras Publicas;

Planejar, elaborar e supervisionar os servigcos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de
Obras Publicas;

Exarar despachos;

Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

Outras competéncias afins.
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CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Se-
tores, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagdes de despesa, liberacéo de vales
transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;
Coordenar a elaboragao e posterior execugao do orgamento da Secretaria;

Coordenar o trabalho de eficientizagéo dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da presta-
¢ao de servigos a comunidade;

Orientar realizagao de medidas relativas a boa administragédo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;
Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

HABILIDADE FUNCIONAL.: Ensino Superior Completo em Arquitetura e ou Engenharia Civil.
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Obras Publicas;

Exarar despachos em processos administrativos;

Superintender na érbita técnico-administrativa tudo o que diga respeito ao interesse da administragcao e a observancia dos
principios da legalidade, impessoalidade e economicidade;

Propor a realizagao de medidas relativas a boa administragéo e a melhoria das atividades;

Efetuar estudos, elaborar e acompanhar a execugéo de programas e projetos de obras e servigos publicos, estrutura viaria
e de transito no municipio;

Efetuar estudos para reavaliagéo constante do Plano Diretor de desenvolvimento urbano;

Efetuar levantamento de dados relativos a urbanizagéo, transito e afins aos servigos e obras publicas;

Dar apoio técnico ao Conselho Municipal do Plano Diretor e de Desenvolvimento Urbano;

Exercer outras atividades relativas a unidade e a fungéo, de acordo com a necessidade do trabalho;

Analisar e aprovar, juntamente com o Secretario, projetos de construgdes;

Supervisionar o setor de desenhos e projetos;

Exercer responsabilidade técnica sobre projetos e obras vinculadas a Secretaria de Obras conforme atribuicdes do CREA-
RS;

Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE APOIO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
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HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar os servicos de apoio da Secretaria Municipal de Obras Publicas.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Gerenciar, organizar e supervisionar os servigos relacionados aos cemitérios municipais, especialmente limpeza e manu-
tengao;
- Gerenciar, organizar e supervisionar os servigos de britagem de pedras, detonacéo de pedras e britas, entre outras ativida-
des da Central de Britagem.
- Fiscalizar os servigos contratados sob sua responsabilidade.
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SANEAMENTO BASICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar os servigos de saneamento basico do Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Gerenciar, orientar, organizar e supervisionar os servigos de varrigao e a coleta de lixo nas ruas e logradouros publicos;
- Gerenciar, orientar, organizar e supervisionar os servigos de construgdo, manutengao e limpeza de bueiros e galerias;
- Gerenciar, supervisionar e fiscalizar obras e instalagdes do aterro sanitario, canalizagbes e pogos artesianos;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS URBANOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar os servigos de infra-estrutura e servigos urbanos no Municipio.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Gerenciar, Orientar, organizar e supervisionar os servigos de instalagdo, ampliagdo, manutencéo e conserto da rede de ilu-
minagao publica.
- Gerenciar, orientar, organizar e supervisionar os servigos de construgdo de pavimentacgéao asfaltica em vias urbanas e dis-
trito industrial,
- Gerenciar, orientar, organizar e supervisionar os servigos topograficos relativos a levantamentos, demarcagoes, alinha-
mentos e mediagdes de ruas, terrenos, pontes, entre outros.
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DE RECUPERAGAO DE PAVIMENTAGAO ASFALTICA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA: Coordenar, sob orientagao da Assessoria de Planejamento do Municipio, os trabalhos de recuperagao do siste-
ma viario asfaltico do Municipio.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Coordenar todos as atividades da equipe designada para os servigos;
- Distribuir e controlar o equipamento necessario;
- Solucionar, junto a Assessoria de Planejamento e outros 6rgéos, problemas que surgirem, estabelecendo o melhor equaci-
onamento técnico para os problemas do campo;
- Acompanhar a frequiéncia e assiduidade dos componentes da equipe;
- Dirigir viaturas;
- Atender como presteza as solicitagdes superiores;
- Formular relatorios;
- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 8

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar os servigos relacionados ao transito de veiculos no Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Gerenciar, orientar, coordenar e supervisionar a fiscalizagao de veiculos;
- Gerenciar situagdes que envolvam acidentes de transito e promover as providéncias necessarias;
- Controlar e fiscalizar os registros de veiculos, de transporte escolar, taxis, dnibus urbanos e municipais;
- Coordenar, elaborar e executar projetos de sinalizagéo de transito;
- Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAO E AGENTES DE TRANSITO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Chefiar as equipes de agentes de transito e chefiar a execugao da fiscalizagao de transito nas vias urbanas.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar a fiscalizagéo de taxis, de 6nibus urbanos, e de 6nibus de linha para os distritos;
- Orientar, coordenar e supervisionar a sinalizagao de transito;
- Orientar, coordenar e supervisionar os veiculos do transporte escolar;
- Supervisionar, orientar e coordenar os servigos da Guarda Municipal de Transito e elaborar escala de servigos;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a administragdo de pessoal da Secretaria de Obras, nas diversas equipes de trabalho, em especial as destinadas para servigos

externos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a administracdo de pessoal da Secretaria de Obras, nas diversas equipes de trabalho, em especial as destina-
das para servigos externos.

Coordenar a elaboragéo e supervisionar a realizagdo das escalas de trabalho das equipes de obras, especialmente das
equipes de trabalho externo;

Supervisionar as requisigdes e coordenar a distribuigdo dos vales-transportes das equipes de obras, controlando as infor-
magoes repassadas ao Departamento de Recursos Humanos;

Supervisionar as requisicdes e coordenar a distribuicdo dos equipamentos de protegao individual e uniformes, para as
equipes de obras, controlando as informagdes repassadas ao Departamento de Recursos Humanos;

Supervisionar o registro de ponto das equipes de obras, em especial as que realizam servigos extemos e controlar as infor-
magoes repassadas ao Departamento de Recursos Humanos;

Conduzir e coordenar agdes que envolvam treinamento e aperfeigoamento do pessoal vinculado a Secretaria de Obras Pu-
blicas;

Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE PINTURA E SINALIZACAO DE TRANSITO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar os servigos relativos a pintura e a sinalizagéo de transito.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Publicas, as atividades desenvolvidas quanto aos servigos de
pintura e sinalizagéo de transito;

Atendimento ao publico em assuntos relativos aos servigos de pintura e sinalizagéo de transito, tomando conhecimento de
sua solicitagao, solucionando-as quando possivel ou encaminhando-as aos 6rgéos ou pessoas competentes;

Organizar e controlar o recebimento, tramitacéo e devolugéo de processos e demais documentos relativos aos servigos de
pintura e sinalizag&o de transito;

Fazer executar e dirigir os servigos de sinalizagdo, demarcagédo, e controle do transito, através da construgdo de lomba-
das, sonorizadores, colocagao de placas, e instalagdo de semaforos, etc;

Conferir e assinar documentos;

Elaborar e conferir relatério mensal das atividades desenvolvidas, encaminhando-o ao Secretario Municipal de Obras Publi-
cas;

Zelar pela manutengéo e conservagéo das maquinas, equipamentos e instalagdes sob sua responsabilidade, mantendo-os
sempre em 6timas condigdes de funcionamento;

Zelar pela boa imagem da Administragcao Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA CENTRAL DE BRITAGEM
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
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IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades da Central de Britagem da Prefeitura Municipal.
DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar e executar os servigos de britagem e detonag&o de pedras e britas, entre outras atividades;

Receber determinagdes de servigos a serem executados e promover a competente realizagdo, no prazo determinado;
Efetuar a regulagem das maquinas, para adequa-las ao tamanho da brita solicitada;

Inspecionar, examinar e determinar o solo local apropriado para as detonagdes, estudando os tipos de rochas ou solo, defi-
nindo os pontos que devem receber as cargas de explosivos;

Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, conferindo-o no recebimento e controlando sua correta utilizagao;
Supervisionar o recebimento de explosivos e o seu carregamento para os locais de detonagao de pedras;

Elaborar e conferir o mapa mensal de apropriagdo de custos com combustivel, consertos, energia, entre outros, encami-
nhando-os ao responsavel pela divisdo de servigos viarios e de transito;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade, acom-
panhando os servigos e efetuando os testes quando necessario;

Manter controle sobre horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

Elaborar e conferir relatérios mensais de atividades desenvolvidas pela central de britagem, tais como a produgao diaria de
brita, destino da brita, quantidade de materiais gastos, encaminhando-os a divisdo de servigos viarios e de transito;

Zelar pela boa imagem da Administragao Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE NECROPOLES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar os servigos relacionados aos cemitérios municipais.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar e executar os servigos de limpeza e manutengao dos cemitérios;

Receber determinagdes de servigos a serem executados e promover a competente realizagédo, no prazo determinado;
Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos e efetuan-
do testes quando necessario;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto
ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protecgao;

Manter controle sobre horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas no setor de cemitérios, entregando-o ao responsavel pela divisédo de
servigos urbanos;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE LIMPEZA PUBLICA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar os servigos de limpeza em ruas e logradouros publicos.
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DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar e executar os servigos de varrigéo e coleta de lixo nas ruas e logradouros publicos;

Receber determinagdes de servigos a serem executados e promover a competente realiza¢éo, no prazo determinado;
Determinar os trechos a serem seguidos para varrigao das ruas, comunicando-os aos garis e controlando sua correta exe-
cugéo no prazo determinado;

Determinar os trechos a serem seguidos para a coleta de lixo comunicando aos motoristas dos caminhdes coletores e con-
trolando sua correta execugéo no prazo determinado;

Requisitar material de trabalho, sempre que necessario e controlar sua correta e permanente utilizagao;

Manter controle sobre as lixeiras fixas e moveis, zelando pela boa conservagéo e comunicando ao encarregado pelo setor
quando da necessidade de novas aquisigoes;

Orientar e supervisionar a guarda e conservagao das maquinas e equipamentos utilizados, a fim de manté-los em perfeitas
condigbes de uso, evitando perdas e danos;

Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas, equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os ser-
vigos e efetuando testes quando necessario;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto
ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protegao;

Acompanhar e conferir os quantitativos de lixo quando recolhidos por empresa terceirizada;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE DRENAGEM, ESGOTO E AGUA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar os servigos de drenagem, esgoto e agua do Municipio.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Organizar e executar os servigos de construgdo, manutengao e limpeza de bueiros e galerias;

Receber determinagdes de servigos a serem executados e promover a competente realiza¢éo, no prazo determinado;
Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, e controlar sua correta utilizagao;

Orientar e supervisionar a guarda e conservagéo das maquinas e equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim
de manté-los em perfeitas condi¢cdes de uso, evitando perdas e danos;

Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas, equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os ser-
vigos, efetuando testes, quando necessario;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto
ao uso de botas, luvas, capacetes, guarda-p6 e demais vestimentas de protegao;

Manter controle sobre horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pela equipe de drenagem e esgoto bem como do consumo de mate-
riais, combustiveis, entre outros, entregando-o ao responsavel pela divisdo de saneamento basico e abastecimento.

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar os servigos de iluminag&o publica no municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Organizar e executar os servigos de instalagdo, ampliagdo, manutengéo e conserto da rede de iluminagao publica;
Receber determinagdes de servigos a serem executados e promover a competente realizagéo, no prazo determinado;
Orientar e supervisionar a guarda e conservagao das maquinas e equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim
de manté-los em perfeitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;

Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os
servigos e efetuando testes, quando necessario;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto
ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pé e demais vestimentas de protegao;

Manter controle sobre horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade, e da efetiva realizagdo dos
Servigos;

Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor de iluminagéo publica, entregando-o ao responsavel pela
divisdo de servigos urbanos;

Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PAVIMENTACAO E USINAGEM

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar e executar os servigos de pavimentagao asfaltica em vias urbanas e no Distrito Industrial.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar e executar os servigos de pavimentacéo asfaltica em vias urbanas e no Distrito Industrial;

Efetuar a regulagem da vibroacabadora e do “burro preto”;

Receber determinagdes de servigos a serem executados e promover a competente realizagéo, no prazo determinado;
Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, e controlar sua correta utilizagao;

Orientar e supervisionar a guarda e conservagéo das maquinas, equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim
de manté-los em perfeitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;

Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os
servigos e efetuando testes, quando necessario;

Manter controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade, e a efetiva realizagdo dos
Servigos;

Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pela equipe de pavimentagao asfaltica, encaminhando-a ao respon-
savel pela divisdo de servigos viarios e de transito;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE TOPOGRAFIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar os servigos topograficos no Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Organizar e executar os servigos topograficos relativos a levantamentos, demarcagdes, alinhamentos e mediagdes de
ruas, terrenos, pontes, entre outros;

Receber e analisar processos relativos a servigos topograficos e acompanhar o trabalho do topégrafo;

Acompanhar a execugao dos servigos topograficos para pavimentagéo de vias;

Arquivar as notificagdes da Corsan, quanto a abertura de valas;
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- Efetuar relatérios de acompanhamento dos servigos topograficos, de processos de abertura de valas e outros de compe-
téncia do setor;

- Coordenar os servicos topograficos executados no Distrito Industrial;

- Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificagdes, estudando-os e calculando as mediagdes a se-
rem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento de area;

- Conferir e efetuar, se necessario, os calculos topograficos necessarios;

- Requisitar material de trabalho sempre que necessario, controlando sua correta utilizagao;

- Solicitar sempre que necessario, o conserto de instrumentos e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os
servicos e efetuando teste quando necessario;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto
ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protecao;

- Elaborar relatério mensal de atividades desempenhadas pelo setor de topografia, bem como do consumo de materiais, de
combustivel, entre outros, entregando ao responsavel pela diviséo;

- Efetuar trabalhos de apoio técnico, fazendo vistorias e solucionando problemas cuja competéncia é do seu setor;

- Fazer elaborar esbogos, plantas, mapas e relatérios técnicos;

- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Chefiar as atividades sécio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar a representagéo politica e social do Secretario Municipal;
- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgédos da administragdo municipal, instituicdes publicas (Go-
verno Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;
- Coordenar a organizacédo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;
- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacdo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos
de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;
- Coordenar as atividades de registro e expedicédo dos atos do Secretario Municipal;
- Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;
- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.
- Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR DA PRODUCAO DA USINA DE ASFALTO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Supervisionar e coordenar as equipes de produgao de asfalto da Usina de Asfalto do Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Responsabilizar-se, coordenando todo o pessoal envolvido, providenciando os meios necessarios para descarga da emul-
sédo asfaltica, bem como de andlise e exame dos lacres de seguranga;
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- Coordenar toda a equipe para correta composicao e fabricagao da massa asfaltica;

- Coordenar, a fim de que sejam feitos os exames preliminares de laboratério, que assegurem a qualidade do asfalto.

- Orientar a equipe quando surgirem problema na fabricacéo do asfalto, ou de sua aplicagéo nas vias;

- Supervisionar os controladores de estoque e compradores, buscando, além da eficiéncia, o controle dos produtos estoca-
dos, e a adequagao dos componentes adquiridos;

- Controlar toda a equipe de asfalto em pista, no que se relaciona a qualificagdo do material empregado e a sua correta apli-
cacgao;

- Executar outras tarefas afins.

Xl — SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

CARGO: COORDENADOR GERAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedimen-
tos ou auséncias.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Assessorar 0 Secretario Municipal de Meio Ambiente em todas atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia;
- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de outros érgdos do Municipio em
que for solicitado;
- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria de Meio Ambi-
ente;
- Exarar despachos;

- Executar outras tarefas afins.

CLASSE: ASSESSOR TECNICO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 anos completos
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
- Exarar despachos em processos administrativos;
- Superintender na érbita técnica tudo o que diga respeito ao interesse da Secretaria e a observancia dos principios da lega-
lidade, impessoalidade e economicidade;
- Propor a realizagao de medidas relativas a boa administragéo e a melhoria das atividades;
- Desenvolver projetos, primando pela geragéo de emprego e renda;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;
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Outros servicos afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Se-
tores, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitagbes de despesa, liberagéo de vales
transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;
Coordenar a elaboragéo e posterior execugdo do orgamento da Secretaria;

Coordenar o trabalho de eficientizagéo dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da presta-
¢ao de servigos a comunidade;

Orientar realizagdo de medidas relativas a boa administragédo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;
Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o funcionamento geral do Departamento de Meio Ambiente.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar e organizar as atividades relativas ao Meio Ambiente, de acordo com a legislagdo em vigor;

Integrar projetos, programas e a¢des com todas as Secretarias, especialmente a da Educagdo e Cultura, visando criar e
desenvolver uma verdadeira consciéncia ecoldgica de protegéo a fauna, a flora e aos bens naturais;

Desenvolver projetos e agdes na area de protegdo ambiental;

Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

Outras competéncias afins.

FUNCOES GRATIFICADAS:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

CARGO: ENCARREGADO DE EXPEDICAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar o setor de redagao e expedigao dos atos administrativos
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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- Responsabilizar-se pelo controle da distribuigao das leis, decretos e contratos;
- Interligar as mesmas atividades com os demais setores da Prefeitura.
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE INSTRUGAO E TRAMITACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA: Coordenar a instrugdo e tramitagdo dos processos administrativos encaminhados & Secretaria Municipal de
Administragéo.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Coordenar o trabalho de pesquisa, de busca e juntada de toda a documentagao pertinente aos processos administrativos,
encaminhados a Secretaria de Administragdo, para instrui-los;
- Coordenar a tramitagdo dos processos pelos departamentos e setores da Administracédo, que Ihe serdo subordinados, e
também pelas demais Secretarias Municipais;
- Cobrar celeridade nos despachos dos processos de todos os setores da Secretaria Municipal de Administragao;
- Identificar onde e o porqué da demora na devolugédo dos processos;
- Manter registro de todo o tramite dos processos administrativos;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA DISTRIBUICAO DE MATERIAIS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 20
DESCRIGAO SINTETICA: Coordenar a distribuicao de todos os materiais adquiridos pelo municipio — do Almoxarifado Central para cada
setor requisitante — ap6s a liberagao do chefe do departamento.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Coordenar toda a distribuicdo de materiais adquiridos pelo municipio;
- Auxiliar na identificagéo (emplaquetamento) dos bens patrimoniais;
- Dirigir viaturas;
- Zelar pela efetiva entrega — e em perfeitas condigdes — dos materiais;
- Atender as solicitagdes dos superiores, com presteza e disponibilidade;
- Efetuar a fiscalizagado e conferéncia de todos os materiais distribuidos pelo almoxarifado;
- Coordenar par que todos os setores efetuem os registros dos materiais recebidos;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DOS SERVICOS DE TELEFONIA
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 17
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar o setor de telefonia do Municipio buscando atender, orientar e controlar os chamados telefénicos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Atender as chamadas telefénicas e orientar para que o atendimento seja efetuado com urbanidade;
- Elaborar escala das telefonistas;
- Anotar reclamagdes e encaminhar providéncias;

113



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL

Praca da Bandeira, 354

Fone: 54 520 7000
99700-000 Erechim — RS

- Anotar recados e dar o encaminhamento;

- Encaminhar providéncias no caso de defeitos do sistema;

- Controlar abusos que passam ocorrer no uso dos telefones;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO ARQUIVO E PROTOCOLO
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar todas as atividades do arquivo e protocolo, buscando registrar e distribuir todos os processos que derem entrada na Prefeitura
Municipal e manter sob guarda e registro todos os atos oficiais.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Protocolar requerimentos;
- Montar, registrar e distribuir processos;
- Manter sob guarda, catalogar e registrar todas as leis, decretos, portarias, contratos e ordens de servico;
- Emitir certiddes de Tempo de Servigo e de Aposentadorias; e Alvaras relativos a gavetas e terrenos nos Cemitérios;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE SOFTWARE E HARDWARE
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar, administrar, acompanhar e controlar atividades, projetos, programagdes relativas ao C.P.D.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Administrar os projetos, a manutengéo e a racionalizacdo dos sistemas a serem adotados ou em uso nos programas,
seqiiéncias de informagdes, divisdo de fases de operagdes, tipos de listagens, etc;
- Realizar pesquisas junto aos usuarios, para levantar as necessidades de desenvolvimento de sistemas de programas de
CPD;
- Assessorar a Geréncia do CPD na selegdo de alternativas para aquisigao ou substituicdo de equipamentos de informatica
da Prefeitura;

- Desenvolver projetos para aquisicdes de produtos de soffware e para suporte de rede de seguranga e normas técnicas do
CPD;

- Administrar os sistemas de uso de banco de dados, instruindo procedimentos operacionais ao pessoal subordinado e aos
usuarios;

- Receber a programacéo de suporte a hardware e software, diario, semanal e mensal, cuidando para que os equipamentos
(computadores, impressoras, drives, winchesters, atualizagdes de aplicativos e demais hardwares e/ou periféricos) este-
jam em pleno funcionamento e com o material necessario para o processamento;

- Acompanhar o desempenho dos equipamentos, informando a manutengao qualquer anormalidade;

- Zelar pelo ambiente fisico do CPD, inclusive quanto a seguranga e ao funcionamento das instalagdes elétricas e servigos;

- Controlar estoques de materiais do Setor, emitindo requisicdes de materiais e servigos quando necessario;

- Elaborar manuais de instrugdes operacionais dos programas existentes, préprios e/ou de terceiros, desenvolvendo rotinas
para aperfeigoar a estrutura existente;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA FOLHA DE PAGAMENTO
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
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Supervisionar, executar, controlar as atividades referentes a confecgéo da folha de pagamento.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar a execugao da folha de pagamento da Prefeitura, acompanhando a elaboragéo dos calculos, levantamentos,
computagédo dos dados, apontamentos das horas, adicionais e outras vantagens;

Zelar para que os procedimentos de rotina de folha sejam cumpridos, e que esta, e os demais encargos trabalhistas e soci-
ais, sejam entregues a Secretaria da Fazenda na data prevista;

Realizar o fechamento da folha de pagamento, executar o resumo, os mapas dos encargos sociais e os langamentos para
a contabilidade;

Conferir os relatérios e encaminhar os devidos empenhos para o setor financeiro da Secretaria da Fazenda, acompanhan-
do do fechamento contabil;

Controlar a emissdo e o encaminhamento aos setores competentes, dos relatérios de convénios, dos relatérios sindicais,
dos relatérios bancarios e demais adiantamentos e consignagoes;

Conferir o cadastramento de admissées e langamento de vencimentos padrdes no cadastro dos servidores;

Fazer os langamentos de vantagens e descontos dos servidores, férias, rescisées, folhas complementares e demais altera-
¢Oes gerais, conferindo e confrontando com a folha de pagamento;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DOS BENEFICIOS E APOSENTADORIA

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar, orientar, controlar e encaminhar os servigos relativos a aposentadorias e beneficios.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades do setor de beneficios e aposentadorias da Prefeitura, estabelecendo e desenvolvendo progra-
mas de assisténcia, mantendo controle, analisando resultados, propondo programas, métodos e politicas de beneficios e
encaminhando documentos para aposentadorias aos servidores;

Prestar assisténcia aos servidores de acordo com a necessidade, mantendo um bom atendimento e satisfagao nas solicita-
coes;

Realizar contatos com fornecedores e convenientes certificando-se que os mesmos sejam eficientes e supram as necessi-
dades dos servidores;

Controlar os contratos de consignagado, convénios, planos de saude, alimentacao, transporte e demais beneficios existen-
tes;

Manter dossié de informagdes junto aos Orgdos de Previdéncia e Aposentadoria, informando aos setores competentes
possiveis alteragdes funcionais;

Encaminhar os servidores para atendimento médico, odontolégico e social, com a documentagéo necessaria;

Realizar, eventualmente, visitas as residéncias dos servidores da Prefeitura, a fim de cumprir programas de assisténcia e
suporte no atendimento social;

Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DAS ADMISSOES E DEMISSOES

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Operacionalizar, controlar e executar todas as tarefas relativas a admissao, a demissdo e a movimentagao funcional de servidores.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Controlar e executar todas as tarefas relativas do ingresso a admissao, a demissao e a movimentagéo funcional de servi-
dores;

Executar procedimentos e rotinas de admisséo, procedendo o encaminhamento do servidor admitido ao exame admissio-
nal, encaminhando e recepcionando os documentos necessarios para contratagéo;

Elaborar manual de rotinas trabalhistas quanto a admissao, integragdo, acompanhamento e desligamento funcional;
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- Realizar o controle de admissées e demissdes, mantendo atualizados os quadros de servidores efetivos, cargos em comis-
s&o e inativos;

- Efetuar o processo de admisséo, providenciando o cadastro de empregados e registros afins;

- Preparar a documentacéo para desligamento de servidores;

- Atualizar a ficha funcional, elaborando rotinas e manuais de informagdes para recadastramento de servidores e alteragdes
de documentos, dependentes, instrugdo, estado civil, enderego e outras informagdes necessarias para manter o cadastro
funcional atualizado;

- Efetuar analise de pesquisas salariais, analisar e identificar as descricdes sumarias de cargos e vencimentos informando
aos setores competentes as vagas disponiveis e possiveis, alteragéo do quadro funcional;

- Elaborar os editais de concurso publico e demais publicagbes legais do Departamento;

- Coletar informacdes, redigir, montar e providenciar as alteragdes das legislagdes, relativas ao plano de carreira do funcio-
nalismo, mantendo atualizada os manuais e informagdes técnicas;

- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DAS LICITACOES
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a elaboragéo dos atos legais relacionados com os processos licitatorios.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Receber requisicao de materiais e/ou servigos e encaminhar para a feitura do impacto financeiro;
- Abrir processos administrativos referentes a aquisigéo;
- Elaborar editais de licitagdes;
- Participar e promovendo abertura das propostas de habilitagéo e de pregos das licitagbes;
- Elaborar mapas de precos;
- Emitir e encaminhar autorizagéo de empenhos;
- Elaborar atas relativas a licitagoes;
- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DE COMPRAS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar e acompanhar o Setor de Compras na pesquisa de pregos e compras de pegas.
DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Pesquisar pregos de pegas e servigos;
- Assessorar e acompanhar o Setor de Compras na aquisi¢cao de pegas e servigcos que forem necessarias para atender as
necessidades da oficina;
- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DO ABASTECIMENTO E MANUTENCAO

PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 20

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Prover e controlar o abastecimento e manutengao da frota geral de veiculos e maquinas, promover e administrar os servigos de lavagem,
lubrificag&o de veiculos e maquinas consertos e troca de pneumaticas.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Administrar estoque regulador de dleo combustivel nos tanques; os servigos de lavagem e lubrificagdo de veiculos e ma-
quinas; consertos e trocas de pneumaticos;

Controlar abastecimento e manuteng&o externa da frota Municipal;

Controlar diariamente o abastecimento geral da frota;

Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DO CONTROLE PATRIMONIAL
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 17

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Controlar os bens patrimoniais do municipio de Erechim;
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Cadastrar e etiquetar os bens patrimoniais do municipio;

Distribuir os bens a seus respectivos setores;

Colher assinaturas dos responsaveis pelos bens de cada setor;

Transferir os bens moveis, quando estes nao estiverem mais em condigdes de uso;
Fornecer relatérios dos bens, por Secretarias ou Setores, para controle ;

Fazer levantamento geral dos bens do Municipio a cada 12 meses;

Orientar todos os setores do Municipio com relagao ao Controle Patrimonial;
Coordenar os responsaveis de patriménio em cada Secretaria;

Outras competéncias afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

CARGO: ENCARREGADO DE CADASTRO FISCAL E FISCALIZACAO
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades do cadastro fiscal e fiscalizagao.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades de conferéncia de certiddes e documentos do departamento;
Coordenar a elaboragéo de planos de fiscalizagao;
Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO D E CONTABILIDADE E FINANCAS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades de controle e finangas, a fim de que as definicdes do Gerente do Departamento sejam cumpridas.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas do Departamento e no que for solicitado;

Auxiliar na supervisao e controle das areas orgamentaria, financeira e patrimonial;

Coordenar o planejamento das atividades relativas aos sistemas de informagées contabeis, financeiras, patrimoniais, e de
custos.

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE CADASTRO IMOBILIARIO E IPTU
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PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as atividades do cadastramento imobiliario, segundo as orienta¢des de seu Gerente.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Auxiliar no gerenciamento do departamento, nas atividades de cadastro imobiliario, de IPTU, ITBI, Taxas de Prestacédo de
Servigos, Contribuicdo de Melhoria e de Divida Ativa;
- Coordenar o processo de calculos, langamento, emiss&o e entrega de conhecimentos, controle, registro e baixa pelo paga-
mento de Tributos Municipais;
- Coordenar as atividades de manutengao e atualizagao da Planta de Valores de Iméveis do Municipio, com informagdes re-
lativas aos valores praticados;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO CENSO DO ICMS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as atividades do censo do ICMS, atendendo orienta¢des do Gerente do Setor.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar as atividades do Censo do ICMS do Comeércio, Industria, Servigos e Produgdo Primaria, de acordo com as ori-
entagdes do Gerente do Setor;
- Auxiliar na distribuicao e controle dos talées de produtores;
- Coordenar a orientagdo de empresas e contadores, buscando atualizagdo permanente, visando a melhoria do indice de
participagéo do Municipio no ICMS e um maior retorno de recursos.
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA DiVIDA ATIVA
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Organizar, gerenciar e controlar os procedimentos relativos a Divida Ativa, com o objetivo de reduzir a inadimpléncia.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Promover a intimag&o de devedores inscritos em Divida Ativa;
- Efetuar o parcelamento, o langamento e o controle de pagamentos da Divida Ativa;
- Emitir Certidoes de Divida Ativa e reintimar contribuintes, na eventualidade de ndo atenderem a intimag&o inicial;
- Encaminhar a Procuradoria do Municipio os casos de dificil solugéo, e assessora-la, se solicitado;
- Outras atividades afins e relativas a fungao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

CARGO: ENCARREGADO DOS PROGRAMAS DE ECOTURISMO
PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 20
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DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Analisar, promover, coordenar e organizar projetos e programas voltados ao ecoturismo, protegendo os espagos ambientais e as comuni-

dades locais.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Analisar potencialidades de ecoturismo e impactos ambientais;

Coordenar as agdes do Setor de Turismo junto a proprietarios de areas rurais com possibilidades de desenvolvimento turis-
tico;

Formular programas e projetos de desenvolvimento de areas ecoldgicas;

Capacitar condutores locais para a recepgao e acompanhamento de turistas e visitantes;

Conhecer legislagéo especifica de protegdo ao meio ambiente;

Promover agdes tendentes a utilizagao de espagos ecoldgicos, buscando diferenciar os diversos tipos de turismo e turistas;
Saber calcular a “capacidade de carga” (quantificagéo de turistas/dia) dos espagos ecoldgicos;

Inventariar espagos turisticos voltados ao ecoturismo;

Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO

CARGO: ENCARREGADO DA EQUIPE DE OBRAS HABITACIONAIS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 17

DESCRIGAO SINTETICA: Chefiar, fiscalizar e controlar equipe de obras; controlar uso e destinacdo de materiais de construggo.
DESCRIGAO ANALITICA:

Chefiar, fiscalizar e controlar equipe de obras de construgao;
Receber e entregar materiais de construgéo;

Controlar estoques de materiais de construgao;

Demarcar e locar obras;

Executar servigcos de carpintaria e de pedreiro;

Zelar e controlar a assiduidade e pontualidade dos funcionarios
Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

CARGO: ENCARREGADO DO HORTO FLORESTAL
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 21

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades de responsabilidade do Horto Florestal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a produgéo de mudas de flores, olericolas, arvores e himus;
Coordenar pela produgéo de ras, peixes e aves de corte e postura;
Responsabilizar-se pelo controle funcional dos servidores do Horto Florestal;
Manter o cronograma das atividades previstas;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DOS PROGRAMAS TROCA-TROCA DE SEMENTES E FINANCIAMENTO
PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MIiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
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ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 20
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Orientar e organizar todos os Programas de Troca-Troca de sementes e financiamentos, feitos através do FUNDERRA.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Organizar documentos relativos ao Programa Troca-Troca de sementes;
- Digitar contratos e colher assinaturas necessarias do Troca-Troca e financiamentos;
- Encaminhar e receber documentos da Secretaria Estadual de Agricultura;
- Manter o Secretario e Técnicos informados sobre o andamento dos programas referentes a financiamentos e repasse de
sementes;
- Fazer a conferéncia e emitir documentos de arrecadagéo (DAM), referentes aos pagamentos dos programas Troca-Troca e
FUNDERRA;
- Emitir relatérios das atividades desenvolvidas pela Secretaria;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE PONTES E BUEIROS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Orientar, organizar e supervisionar os servicos de competéncia do setor, tais como: construgdo, manutengao e limpeza de bueiros, galeri-
as e pontes;
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Orientar, organizar e supervisionar os servigos de construgdo, manutengéo e limpeza de bueiros, galerias e pontes;
- Receber as ordens de servigo para execugéo de trabalhos, constru¢éo e desentupimento de bueiros e galerias, comunican-
do locais aos subordinados e controlando sua correta execugao, no prazo determinado;
- Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, controlar sua correta utilizagéo;
- Orientar e supervisionar a guarda e conservagédo das maquinas e equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim
de manté-los em perfeitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;
- Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os ser-
vigos efetuando testes, quando necessario;
- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto
ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pd, e demais vestimentas de protegao;
- Manter controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;
- Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas equipe de drenagem e esgoto, bem como do consumo de materiais,
combustivel, entre outros, entregando-o ao responsavel pela divisdo de saneamento basico e abastecimento;
- Elaborar mensalmente a relagao de horas-extras dos funcionarios do setor, encaminhando-a ao responsavel pela divisdo
de saneamento basico e abastecimento;
- Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E PROMOGAO SOCIAL

CARGO: DIRETOR DO CAVA — CASA DE ACOLHIMENTO E VIVENCIA PARA ADOLESCENTES
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Responsabilizar-se pelo acompanhamento aos adolescentes e pela execugado das rotinas da CAVA.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Responsabilizar-se pelo acompanhamento das visitas aos adolescentes da CAVA;
- Realizar reunides sistematicas, para avaliagdo, com os servidores que trabalham na CAVA,
- Responsabilizar-se pelo atendimento individual e coletivo aos adolescentes internos;
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Acompanhar as atividades e ministrar oficinas de formag&o aos adolescentes;

Organizar o atendimento médico, odontoldgico, psicossocial e escolar aos adolescentes;

Acompanhar o andamento dos processos, junto ao Ministério Publico, para trabalhar com subsidios com o adolescente
abrigado;

Cumprir as rotinas estabelecidas no Plano de Trabalho;

Outras atividades afins.

CARGO: VICE-DIRETOR DO CAVA
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Em conjunto com o Diretor do CAVA, responsabilizar-se pelo acompanhamento aos adolescentes e pela execugdo das rotinas da casa, e

substituir o Diretor em seus impedimentos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Substituir o Diretor do CAVA em seus impedimentos e/ou auséncias;

Em conjunto com o Diretor do CAVA, e/ou na auséncia deste, responsabilizar-se pelo acompanhamento das visitas aos
adolescentes da casa;

Em conjunto com o Diretor do CAVA, e/ou na auséncia deste, realizar reunides sistematicas, para avaliagdo, com os servi-
dores que trabalham na casa,

Em conjunto com o Diretor do CAVA, e/ou na auséncia deste, responsabilizar-se pelo atendimento individual e coletivo aos
adolescentes internos;

Em conjunto com o Diretor do CAVA, e/ou na auséncia deste, acompanhar as atividades e ministrar oficinas de formagéo
aos adolescentes;

Em conjunto com o Diretor do CAVA, e/ou na auséncia deste, organizar o atendimento médico, odontolégico, psicossocial
e escolar aos adolescentes;

Em conjunto com o Diretor do CAVA, e/ou na auséncia deste, acompanhar o andamento dos processos, junto ao Ministério
Publico, para trabalhar com subsidios com o adolescente abrigado;

Cumprir as rotinas estabelecidas no Plano de Trabalho;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: ENCARREGADO DO CAFE - CENTRO DE ATENDIMENTO A FAMILIA ERECHINENSE

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Responsabilizar-se pelo acompanhamento as familias e pela execugao das rotinas do CAFE (Centro de Atendimento as Familias de Ere-

chim).

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar, orientar, executar e fiscalizar as agdes a serem executadas no CAFE;
Responsabilizar-se pela alimentagao das criangas atendidas pelo CAFE;

Organizar reunides com as familias atendidas, e/ou com os pais dos alunos do CAFE;
Manter a organizagao do trabalho e o cumprimento das metas;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO ADMINISTRATIVO DA EQUIPE INTERDISCIPLINAR
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PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades de elaboragédo de projetos que abranjam diversos setores buscando prestar assisténcia e apoio a crianca e ao
adulto, capacitar recursos humanos e emitir pareceres.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Elaborar Projetos de acordo com a proposta governamental;

Dar assisténcia psicoldgica a crianga, adolescentes e familia;

Prestar apoio sistematico as familias a respeito dos Projetos novos e dos existentes: PETI/CAFE/Familia Cidada/ Agente
Jovem;

Prestar Apoio as entidades sociais e culturais;

Capacitar recursos humanos que operacionalizam os projetos;

Emitir pareceres e laudos solicitados pelo Juizado, Promotoria Publica, Conselho Tutelar, em consonancia com as demais
Secretarias do Municipio;

Relatar sistematicamente atividades realizadas;

Primar pelo sigilo e ética profissional;

Estar comprometido com a Administragao;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DOS PROGRAMAS SOCIO EDUCATIVOS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Proporcionar, promover e divulgar os PSE a Comunidade do Municipio;
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Divulgar a Comunidade erexinense os PSE mantidos pela PME;

Estabelecer critérios de inclusédo e/ou desligamento;

Entrevistar, manter e apoiar as familias e os adolescentes do PSE;

Promover encontros sistematicos com diretores de escola e supervisores de estagiarios com o objetivo de controlar a
frequéncia, o desempenho, a assiduidade e a avaliagéo;

Propiciar, através do desempenho das atividades do PSE, a preservagao dos principios, baseado nos valores morais e éti-
cos visando a formagao de pessoa humana plena;

Colocar a disposic¢éo de érgéos supervisores e/ou comunidade documentagéao exigida do PSE;

Promover encontros de formagédo com adolescentes;

Participar ativamente dos eventos da PME comprometidos com a Administragéo Solidaria;

Delegar competéncias a equipe;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO ATENDIMENTO REGIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES

Implantar projetos, sistematizar condutas, estabelecer critérios, e promover cursos nas Regionais da Secretaria.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

122

Elaborar Projeto de implantagéo das regionais nos bairros;

Prever estrutura fisica adequada;

Capacitar recursos humanos para atender as regionais;

Estabelecer principios que norteie as regionais de acordo com a filosofia de trabalho da PME;
Sistematizar o atendimento aos bairros;

Estabelecer critérios de atendimento aos municipios carentes;
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Determinar tipos de atendimentos emergenciais de acordo com o orgamento previsto;
Prover cursos de auto ajuda para geragao de emprego e renda;

Delegar competéncias;

Outras atividades afins.

NCARREGADO DO SETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CCI/FG 19

DESCRIGAO SINTETICA: Responsavel pelo Setor de Servigos Administrativos da Secretaria Municipal de Cidadania e Promogao Social.
DESCRIGAO ANALITICA:

Coordenar e supervisionar a organizagao geral de toda documentacéo de Cidadania e Promogéo Social;

Propor, em conjunto com sua equipe de trabalho, normas e métodos de trabalho na area de administragéo financeira, ma-
terial e patrimonial na Secretaria Municipal de Cidadania e Promogao Social;

Supervisionar o trabalho administrativo desenvolvido em cada setor da Secretaria para assegurar sua corregéo frente aos
preceitos legais;

Realizar estudos e propor técnicas de planejamento financeiro para a Secretaria;

Analisar as despesas da Secretaria e propor medidas saneadoras, em conjunto com o Assessor Administrativo;

Fazer levantamento, organizar e controlar dados orgamentarios e financeiros da Secretaria, em conjunto com o Assessor
Administrativo;

Preparar relatérios informativos sobre a atividade financeira da Secretaria e sobre as prestagdes de contas;

Realizar a conferéncia dos empenhos, coordenar seu recebimento, encaminhamento para assinaturas e a devolugéo para
o local de origem;

Elaborar e manter atualizado o demonstrativo de movimentos financeiros recebidos de outras esferas do governo;
Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios com entidades publicas e privadas, observando sobretudo
0s prazos de vigéncia;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 21

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Responsabilizar-se pelo controle patrimonial e coordenar as solicitagdes de compras da Secretaria.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Zelar pelo Patriménio Publico;

Constatar desvios, quer positivos quer negativos;

Relatar sistematicamente constatagdes;

Controlar entrada e saida de equipamentos e/ou material de consumo;

Ser responsavel pelo empréstimo de bens publicos;

Estar constantemente atualizado com a aquisigéo de bens e proves imediatamente o patriménio;
Fazer e executar reparos quando necessario;

Estabelecer prioridades de aquisicdes de material, visando a economia do Poder Publico;
Justificar por escrito a necessidade de aquisigdes;

Ser mediador de justificativas/meio/fins visando a filosofia de trabalho da PME;

Ter bons relacionamentos entre Secretarias afins;

Informatizar estoques;

Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DA CASA DA CIDADANIA
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar os Conselhos Municipais ligados a Secretaria de Cidadania e Promogao Social, coordenar e agendar as atividades da Casa de
Cidadania.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar, no aspecto operacional, todas as atividades desenvolvidas na Casa da Cidadania;
- Coordenar as atividades dos Conselhos Municipais, ligados a Secretaria Municipal da Cidadania e Promog&o Social, e que utili-
zam as dependéncias da Casa da Cidadania;
- Operacionalizar a manutengéo da Casa da Cidadania, requisitando e coordenando as atividades dos servigos necessarios para
tal fim;
- Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: ENCARREGADO DA DISTRIBUICAO DOS MEDICAMENTOS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES
Gerenciar e controlar a medicagao da rede basica.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Adquirir medicamentos padronizados pela rede basica, conforme demanda necessaria solicitada pela Unidades Basicas de
Saude, através do Setor de Compras da Prefeitura;
- Receber, conferir e controlar estoque, dos medicamentos adquiridos;
- Distribuir medicamentos as unidades basicas;
- Dar subsidios a padronizagao de medicamentos para a farmacia basica;
- Ter conhecimento e dominio sobre a medicagdo, quanto a sua férmula, nome genérico, concentracéo, validade;
- Manter controle de estoque, para suprir a demanda das UBSs;
- Autorizar a aquisicdo de medicamentos ndo padronizados através da farmécia terceirizada, mediante cadastro de cada pa-
ciente;
- Controlar cadastros de medicamentos de uso continuo;
- Prestar assisténcia farmacéutica a pacientes;
- Fornecer subsidios a elaboragéo de projetos relacionados com medicamentos;
- Outras atribuicdes inerentes ao cargo.

CARGO: ENCARREGADO DO CONTROLE E AVALIACAO DAS ACOES DE SAUDE
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO:40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES
Acompanhar, controlar e avaliar a qualidade dos servigos prestados na area ambulatorial e hospitalar.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos.
- Avaliar e controlar a execugéo da programagao fisico-financeira e o impacto das agdes de saude sobre a populagdo do mu-
nicipio.
- Sugerir medidas para corregao de distorgdes identificadas, com vista a uniformidade de procedimentos
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- Verificar a propriedade e adequagao da distribuicdo das AlHs
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE UBS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO:40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 20

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES

Coordenar todas as unidades de saude da rede basica do municipio.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar e executar os servigos, procedimentos e projetos nas UBS's.

- Estabelecer normas legais e especificas de organizagao e funcionamento dos servigos das UBSs

- Coordenar, implementar e avaliar a assisténcia prestada pelas UBS’s, de acordo com as diretrizes e normas estabelecidas
pela Secretaria.

- Participar da elaboragéo e operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra referéncia do paciente/cliente, nos diferen-
tes niveis de atengéo a saude.

- Participar do recrutamento, selegédo e admisséo do pessoal de enfermagem, dentro da politica de pessoal adotada pela se-
cretaria e pela Prefeitura Municipal.
Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA COORDENACAO ODONTOLOGICA
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Responsavel pela Coordenagédo Odontolégica da Secretaria Municipal de Saude.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Dar maior e melhor assisténcia as comunidades que n&do possuem Unidades de Saude (escolas, creches, comunidades rurais,
grupos de terceira idade, etc), desenvolvendo técnicas preventivas;

Desenvolver atividades educativo-promocionais nos diversos programas da Secretaria Municipal de Saude (diabéticos, gestan-
tes, hipertensos, etc) sem deslocar os profissionais das Unidades Basicas de Saude;

Possibilitar o atendimento preventivo, principalmente em escolas que reivindicam tal atendimento que nao pode ser suprido por
falta de pessoal;

Assessorar a Secretaria Municipal de Saude em eventos que desenvolvam aplicagao e divulgagdo dos métodos de manutengéo
da saude.

Coordenar toda a equipe odongoldgica de profissionais da Secretaria Municipal de Saude, tanto das Unidades Basicas de Sau-
de, como das Unidades Odontolégicas escolares;

Controlar férias, folgas e laudos, auséncias de profissionais nas Unidades e providenciar o remanejo, quando necessario;
Controlar o material de consumo e permanente dos equipamentos odontolégicos da rede municipal;

Realizar palestras, visitas domiciliares e acompanhamentos especificos, quando detectada necessidades pela Rede Basica.
Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO SUPORTE DA UNIDADE BASICA DO BAIRRO PROGRESSO
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Responsavel pelo suporte e apoio na atengdo ao usuario.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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- Otimizar e direcionar os usuarios da UBS, com o intuito de evitar transtornos e filas desnecessarias;

- Facilitar o fluxo e encaminhamento de atendimento aos usuarios;

- Auxiliar na organizagao de eventos realizados pela UBS; providenciando local e material necessarios;

- Manter contato constante com a Coordenagao da UBS para melhor andamento dos servigos;

- Dar suporte operacional a equipe da UBS;

- Encarregar-se do controle de entradas e saidas do depdsito de materiais e medicamentos.

- Organizar e controlar o arquivo de documentos mensais que devam ficar identificados e de facil acesso;
- Realizar pequenos reparos e manutengéo nas redes elétrica, hidraulica e de esgoto.

- Outras atividades afins.

CARGO: MEDICO CHEFE DE UBS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO — EM MEDICINA

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DO MUNICIPIO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9

DESCRIGAO SINTETICA: Coordenar as atividades médicas na Unidade Basica de Salde para qual for designado.
DESCRIGAO ANALITICA:

- Coordenar, supervisionar e orientar todas as atividades médicas na UBS;

- Avaliar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento técnico cientifico de todos os programas de salude desenvolvidos na
UBS;

- Apresentar sugestdes a Secretaria Municipal de Saude para aperfeicoamento dos programas e projetos desenvolvidos na
UBS;

- Efetuar as escalas de servigos dos médicos que atendem a UBS;

- Coordenar o atendimento médico na UBS em consonancia com os projetos e programas da Secretaria Municipal de Saude;

- Atestar, mensalmente, a efetividade dos médicos da UBS, em consonancia com horario do cargo respectivo;

- Autorizar exames diagnosticos solicitados pelos profissionais médicos e da equipe de saude da UBS;

- Coordenar e tomar todas as providéncias cabiveis, a fim de que os usuarios do SUS que procuram a UBS, quando neces-
sario, sejam internados na Fundagao Hospitalar Santa Terezinha de Erechim;

- Encaminhar para deliberagcdo da Secretaria Municipal de Saude as solicitagdes dos médicos para participarem de encon-
tros, simpdsios ou cursos, anotando no respectivo ponto os dias de dispensa, recebendo o comprovante de participagao,
remetendo-o a Secretaria;

- O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho notumo, aos sabados, domingos e feriados;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS DE APOIO DAS UBSs
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 16
DESCRIGAO SINTETICA: Responsavel pela coordenacdo de todos os servicos de manutengdo, conservacao e zeladoria das Unidades
de Saude.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Supervisionar e acompanhar todas as obras relacionadas as Unidades Basicas de Salde, como construgao, reforma e am-
pliagdo, em conformidade com as orientagdes e normas técnicas do Ministério da Saude;
- Supervisionar os servigos de zeladoria dos bens e patrimdnio publico das unidades;
- Prover as UBSs de material necessario para o bom funcionamento dos setores;

- Manter supridas e abastecidas todas as unidades de Saude, com material de expediente, e medicamentos que forem solici-
tados pelo Coordenador da Unidade;
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- Controlar a manutengao dos equipamentos e materiais permanentes das UBSs;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE COORDENACAO DE PROGRAMAS — DST/AIDS E DOENGCAS CRONICO DEGENERATIVAS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO — NA AREA DA SAUDE
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 20
DESCRIGAO SINTETICA: Responsavel pela coordenagéo de programas de satde relacionados as DST — Doengas Sexualmente Trans-
missiveis, AIDS e Doencas Crénico Degenerativas.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Coordenar as campanhas realizadas no municipio, de ambito nacional, relacionadas as DST/AIDS e Doengas Crénico De-
generativas;
- Coordenar e supervisionar os programas a nivel municipal;
- Treinar e supervisionar as atividades dos técnicos e/ou auxiliares de enfermagem no trato das DST/AIDS e Doengas Croni-
co Degenerativas;
- Organizar e desenvolver atividades de promogéo a saude para os programas sob sua responsabilidade;
- Desenvolver atividades especificas de prevengao e educacdo em HIV/DST, Hiperdia e Malaria nas unidades e na comuni-
dade;
- Organizar e/ou participar de palestras, oficinas e outras atividades de educagéo;
- Fazer aconselhamento pré e pos testes anti-HIV;
- Quando necessario, realizar consultas de Enfermagem;
- Controlar o fluxo de notificagéo de casos de DST/AIDS, Hanseniase e Malaria remetendo as fichas para a central;
- Controlar os estoques de insumos;

- Fazer relatérios de produtividade mensais e enviar para os niveis centrais;

- Controlar o recebimento de resultados e exames;

- Manter sigilo profissional quanto aos resultados de exames de DST /AIDS e Hanseniase;

- Orientar pacientes e familiares quanto a busca de medicamentos e insumos especiais;

- Supervisionar atividades especificas dos referidos programas desenvolvidos nas UBSs;

- Controlar, receber, compilar e remeter as fichas de notificagao locais e as recebidas pelas UBSs;

- Incentivar e supervisionar a formagao de grupos para trabalhar a preven¢ao das DST/AIDS e Hiperdia;
- Executar, dentro de suas possibilidades técnicas, investigagao epidemioldgica;

- Participar do planejamento das atividades e agdes de saude nos referidos programas desenvolvidos;
- Participagao da avaliagao dos resultados das agdes e atividades desenvolvidas;

- Participar da elaboragédo do Boletim Epidemioldgico;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE COORDENAGAO DE PROGRAMAS — MATERNO/INFANTIL
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO — NA AREA DA SAUDE
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 20
DESCRIGAO SINTETICA: Responsavel pela coordenagao de programas de satde relacionados & maternidade e infancia.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Coordenar as campanhas realizadas no municipio, de ambito nacional, relacionadas a maternidade e infancia;
- Coordenar e supervisionar os programas a nivel municipal;
- Treinar e supervisionar as atividades dos técnicos e/ou auxiliares de enfermagem no desenvolvimento dos programas;
- Organizar e desenvolver atividades de promogéo a saude para os programas sob sua responsabilidade;
- Organizar e/ou participar de palestras, oficinas e outras atividades de educagéo relacionadas aos programas;
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- Quando necessario, realizar consultas de Enfermagem;

- Supervisionar atividades especificas dos referidos programas desenvolvidos nas UBSs;

- Controlar, receber, compilar e remeter as fichas de notificagao locais e as recebidas pelas UBSs;

- Incentivar e supervisionar a formagéo de grupos educativos sobre a matemidade e infancia;

- Participar do planejamento das atividades e agdes de saude nos referidos programas desenvolvidos;

- Participagéo da avaliagao dos resultados das agdes e atividades desenvolvidas;

- Analisar , mensalmente, os relatérios enviados pelas UBSs, estabelecendo dados estatisticos;

- Realizar o relatdrio geral e encaminhar para os niveis centrais;

- Coordenar a divulgagao das atividades relacionadas aos programas de sua responsabilidade;

- Coordenar a realizagdo de visitas domiciliares ou hospitalares para gestantes e puérperas e as criangas cadastradas nos
programas;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE SERVICOS DE SECRETARIA

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 20

DESCRIGAO SINTETICA: Responsavel pelo Setor de Servigos de Secretaria da Secretaria Municipal de Sadde.
DESCRIGAO ANALITICA:

- Coordenar e supervisionar a organizagao geral de toda documentacéo da Secretaria da Saude;

- Coordenar e supervisionar a liberagao de diarias e adiantamentos aos motoristas de ambulancia em deslocamentos de ur-
géncia, e nas viagens de rotina para o Albergue Municipal em Porto Alegre; e depois, coordenar a correta prestagéo de
contas;

- Supervisionar a utilizagdo e a manutengéo dos bens cedidos do Estado e Uni&o para o Municipio atuar na area da saude;

- Propor, em conjunto com sua equipe de trabalho, normas e métodos de trabalho na area de administragéo financeira, ma-
terial e patrimonial na Secretaria Municipal de Saude;

- Supervisionar o trabalho administrativo desenvolvido em cada UBS para assegurar sua corregao frente aos preceitos le-
gais;

- Realizar estudos e propor técnicas de planejamento financeiro para a Secretaria;

- Analisar as despesas da Secretaria e propor medidas saneadoras, em conjunto com o Assessor Administrativo;

- Fazer levantamento, organizar e controlar dados orgamentarios e financeiros da Secretaria, em conjunto com o Assessor
Administrativo;

- Preparar relatérios informativos sobre a atividade financeira da Secretaria e sobre as prestagdes de contas;

- Realizar a conferencia dos empenhos, coordenar seu recebimento, encaminhamento para assinaturas e a devolugéo para
olocal de origem;

- Elaborar e manter atualizado o demonstrativo de movimentos financeiros recebidos de outras esferas do governo;

- Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios com entidades publicas e privadas, observando sobretudo
0s prazos de vigéncia;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE TRATAMENTOS FORA DO DOMICILIO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CCI/FG 20

DESCRIGAO SINTETICA: Responsavel pela coordenagao e organizagao dos tratamentos fora do domicilio.
DESCRIGAO ANALITICA:
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- Coordenar o agendamento de consultas, exames e cirurgias ndo disponiveis no municipio pelo SUS, através da Central de
Marcagao de Consultas, em Porto Alegre;

- Coordenar o agendamento e encaminhamento de interagdes em hospitais psiquiatricos e supervisionar a seqiiéncia do
tratamento;

- Coordenar os encaminhamentos ao Albergue Municipal de Porto Alegre;

- Supervisionar a abertura de processos para procedimentos especiais;

- Realizar visitas domiciliares;

- Promover a viabilizagao de tratamentos em hospitais de referéncia a nivel regional e estadual;

- Coordenar o encaminhamento de internagdes para Clinicas ou Hospitais, para tratamentos especificos conveniados com a
Secretaria Municipal de Saude;

- Viabilizar visitas assistenciais e psicoldgicas para pacientes envolvidos em procedimentos especializados;

- Coordenar o agendamento de exames e consultas especializadas eletivas referenciadas pela rede basica municipal ao ser-
vigo privado conveniado com a Prefeitura;

- Controlar e organizar a demanda de servigos terceirizados, contratados ou credenciados pela Secretaria;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE VIGILANCIA SANITARIA
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO:40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES
Coordenar as agdes de vigilancia sanitaria e controle de zoonoses e vetores, a nivel municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Participar, com 6rgaos afins, na formulagéo da politica e na execugao de agdes de vigilancia sanitaria;
- Desenvolver agdes relativas a coordenagao, orientagéo e execugéo dos programas de controle de qualidade de alimentos
e da agua, e do controle de zoonoses e vetores e demais agravos de saude publica no campo de sua abrangéncia;
- Participar de agdes educativas para a populag&o na area relacionada com a vigilancia sanitaria;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO PACS/PSF

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO:40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 17

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES

Coordenar os Programas de Saude da Familia e Programa de Agentes Comunitarios de Saude.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Conhecer, acompanhar e organizar as equipes de saude da familia.
- Programar as atividades em conjunto com a equipe e reestruturar o processo de trabalho.
- Realizar zoneamento de regides do municipio, detectando areas onde os programas devem ser implantados.
- Elaborar junto com a equipe o plano de trabalho, visando a saneamento das necessidades detectadas.
- Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

CARGO: ENCARREGADO DAS ACOES DE EDUCACAO FISICA E DESPORTOS
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes e atividades relativas a Educagao Fisica, Desporto e Lazer no Ensino Fundamental.
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DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar periodicamente as escolas, acompanhando e orientando as a¢des pedagégicas-administrativas, esportivas e des-
portivas, prestando assessoramento no atendimento as necessidades;

- Manter-se atualizado em relacao a legislagao pertinente e exigir sua aplicacéo;

- Propor e acompanhar a realizagéo, e coordenar a confecgdo de material de apoio, de conferéncias, seminarios, campeonatos e
similares.

- Propor e coordenar a realizagdo de agdes que envolvam a familia e outros segmentos sociais que colaboram com o processo
administrativo e esportivo da Rede Municipal de Ensino.

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO ARQUIVO HISTORICO
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a busca, guarda e conservagdo da Documentagao Histérica do Municipio, quer seja da publica ou ndo, e permitir a utilizagdo
de seu acervo para consultas ao publico em geral-
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar a busca e o registro da memdria histérica e formagéo do municipio através de: recebimento de doagdes, repro-
dugéo xerografica documental, reprodugéo fotografica, memaoria em audio e video;
- Resgatar a identidade cultural das diversas etnias formadoras do nosso povo;
- Coordenar executar e divulgar pesquisas visando o resgate da histéria de nossa terra e nossa gente;
- Zelar pela conservagéo e guarda do acervo bem como das instalagdes onde se situa o arquivo;
- Promover atividades de cunho cultural que colaborem com a divulgagéo do acervo.
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO TECNICO DO CENTRO CULTURAL 25 DE JULHO
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assegurar o bom funcionamento dos equipamentos de som, luz e imagem responsabilizando-se pela sua guarda, manutengdo e manu-
seio.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Instalar equipamentos ou completa-los sempre que necessario aos eventos, com cuidados e responsabilidade;
- Acompanhar ensaios e espetaculos adequados as condig¢des técnicas para sua realizagao;
- Realizar consertos nos equipamentos sempre que necessario;
- Fazer transferéncia de equipamento sempre que autorizado e solicitado pela chefia, instalar e manusear o mesmo.
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO ADMINISTRATIVO PELO CENTR LTURAL 25 DE JULH
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 21
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Responsabilizar-se pela conservagéo e manutengéo fisica do Centro Cultural e atender as solicitagées de trabalho de usuarios do mesmo.
Seja publico ou companhias artisticas.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Prestar atendimento ao publico: informagdes, venda e recebimento de ingressos;
- Zelar pela manutencéo e conservagao das dependéncias fisicas (interna e externa);
- Acompanhar a utilizagdo dos espagos e equipamentos quando das apresentagdes;
- Disponibilizar condigdes para ensaios e apresentagdes;
- Coordenar e acompanhar aos servigos de manutengéo.
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- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO PELO CORAL MUNICIPAL
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Acompanhar, coordenar e implementar as agdes artisticas — musicais do coral.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar em consonancia com o Maestro regente, as atividades de ensaio e apresentag¢des, orientando e propondo me-
didas a sua melhoria;
- Coordenar as apresentagdes artisticas da entidade providenciando condigdes para sua efetivagéo;
- Orientar e acompanhar excursdes, encontros e apresentagoes;
- Propor e efetivar agdes integrativas junto aos pais dos coralistas.
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO PROETI

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HABILIDADE FUNCIONAL: LICENCIATURA PLENA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes e atividades relativas ao Programa de Educag&o em Tempo integral.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Visitar periodicamente as escolas e oficinas dos cursos supervisionando a aplicagao da proposta do Programa.
- Zelar pela conservagao do Patriménio relativo aos programas.
- Acompanhar e implementar as a¢des dos programas juntamente com as Parcerias.
- Divulgar junto & comunidade Escolar e demais segmentos as agdes realizadas.

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE DOCUMENTACAO
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Realizar a guarda e conservagéo do acervo documental correspondente a vida escolar dos alunos da Rede Municipal de Ensino bem como
toda a documentagao pertinente a agéo dos servigos pedagoégicos e administrativo da SMEC.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Atender a comunidade escolar da expedi¢do de documentagao referente a vida escolar de aluno;
- Responsabilizar-se pelo recebimento, selegédo, guarda e conservagéo de documentagao recebida e expedida pelos Setores
da Prefeitura e demais 6rgéos, Instituicoes e Entidades.
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO PROGRAMA DA MERENDA ESCOLAR
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 12
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Acompanhar com eficiéncia e eficacia o gerenciamento das agdes que envolvama Programa de Merenda Escolar.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar e compatibilizar o processo de aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de géneros alimenticios;
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- Coordenar e integrar agdes de planejamento e treinamento para servidores e diretores responsaveis pela guarda, preparo
e oferta da merenda escolar;

- Orientar, supervisionar periodicamente as escolas para acompanhar e implantar as agdes da Merenda Escolar;

- Atualizar-se de forma permanente em termos de legislagao para implantagéo e obediéncia as regras legais propostas.

CARGO: ENCARREGADO DO TRANSPORTE ESCOLAR

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, acompanhar e avaliar as agées do Transporte Escolar com eficacia e eficiéncia.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Estudar e propor alternativas de oferta do Programa de Transporte Escolar dentro dos limites da Lei;
- Avaliar e supervisionar roteiros realizados;
- Organizar e manter atualizados dados, graficos, informagdes;
- Acompanhar Processos Licitatérios oferecendo apoio e informagdes pertinentes necessarias a sua realizagao.
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA FROTA DE VEICULOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRIGAO SINTETICA: Coordenar os recursos humanos e encaminhar os servicos necessarios & manutengao da Frota de Veiculos da
Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura — 6nibus e veiculos leves.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Coordenar a manutengao da frota de veiculo da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura.
- Organizar planilhas de controle de quilometragem e combustivel para fins de relatérios ao Tribunal de Contas, repassando
os dados ao controle centralizado do Municipio.
- Organizar escala de servigos e saida dos motoristas;
- Receber e acompanhar os servicos realizados na Oficina da Prefeitura e locais externos;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE COORDENACAO DE PESSOAL
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Acompanhar, registrar e sugerir agoes referentes ao gerenciamento dos RH que atuam na Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Acompanhar e implantar medidas que complementem e harmonizem agdes na resolugéo de problemas e conflitos.
- Propor agdes de integragédo de pessoas com vistas a assegurar o funcionamento regular do érgédo e o entrosamento com o
6rgéo afim da Prefeitura.
- Manter atualizadas informagdes relativas a vida funcional com acompanhamento permanente dos assentamentos dos ser-
vidores as SMEC.
- Organizar e atualizar dados, graficos, informagdes, memorandos, observando os limites das atribuicdes e competéncias.
- Analisar e dar parecer em agdes (processos) relativos a vida funcional e progresséo dos servidores da SMEC.
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS
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PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar e orientar o trabalho pedagogico das unidades escolares na area da Educagéo de Jovens e Adultos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as atividades pedagogico — administrativas na area da Educagéo de Jovens e Adultos na Rede de Ensino Mu-
nicipal.
- Visitar periodicamente as escolas supervisionando a aplicagédo da proposta de trabalho da Educagéo de Jovens e Adultos
- Orientar e coordenar a programacgéo de conferéncias, encontros, seminarios e outros, bem como participar dos que forem
ofertados por entidades afins.
- Acompanhar e implementar agdes junto as escolas na Politica proposta a Educagéo de Jovens e Adultos.

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE EVENTOS CULTURAIS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar o coordenador do Departamento Cultural na condugao das atividades culturais do municipio.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Acompanhar e auxiliar estudos e discussdes das manifestagdes artistico-culturais do municipio;
- Auxiliar na organizagao de eventos e atividades artistico-culturais do municipio;
- Providenciar e orientar os trabalhos de conservagao de obras, documentos e/ou similares de valor artistico / cultural / histo-
rico;
- Apoiar e acompanhar as atividades do Coral Municipal Juvenil;
- Propor e/ou acompanhar atividades de expanséo e divulgagao educativo — culturais nas escolas municipais;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar os setores da SMEC sempre que solicitado nas areas administrativas e pedagdgica, oferecendo suporte as a¢des propostas.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Enviar a Departamentos, materiais, informagdes e similares sempre que solicitado;
- Responsabilizar-se pelo controle, guarda e empréstimo de equipamentos e/ou similares;
- Acompanhar consertos e reparos que se fizerem necessarios nos prédios e equipamentos vinculados a SMEC;
- Controlar entrada e saida, com registro, de materiais do almoxarifado;
- Prestar apoio sempre que solicitado aos setores da SMEC;
- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DE INFORMATICA
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes referentes a area de informatica na Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Dar suporte de software e hardware especifica e comercial com diagnésticos de falhas;
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- Implantar e treinar usuarios de sistemas de informagao gerencial;

- Implantar e dar suporte de redes;

- Gerenciar informatica;

- Oferecer assessoria de software e hardware, para aquisigdo e desenvolvimento;

- Oferecer assessoria e suporte para usuarios na utilizagao de softwares comerciais.
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE ENSINO FUNDAMENTAL
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes e atividades relativas ao Ensino Fundamental
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Visitar periodicamente as escolas Supervisionando, acompanhando as agdes pedagdgico — administrativas orientando na
solugao adequada as suas necessidades.
- Manter-se atualizado em relagéo a legislagéo pertinente e aplica-la no que for necessario,.
- Orientar a confecg@o de material de apoio a conferéncias, seminarios e similares. Também propor e acompanhar sua reali-
zagao.
- Propor e participar de agdes que envolvam a familia e outros segmentos sociais colaboradores com o processo educativo
da Rede Municipal de Ensino.

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE INTEGRACAO COMUNITARIA
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes e atividades relativas a atividades integradoras e de promog&o das comunidades rurais e de Bairros.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar e orientar e ministrar cursos e encontros de atualizagéo, aperfeicoamento e conhecimento nas areas de artesa-
nato, relagées interpessoais e saude.
- Encaminhar e zelar pelo preenchimento de dados, levantamentos estatisticos e de apoio necessarios ao acompanhamento
dos trabalhos comunitarios.
- Participar de cursos, encontros e similares buscando atualizar-se na area de desempenho.

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE EDUCACAOQ ESPECIAL
PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar e orientar o trabalho pedagégico das unidades escolares na area do Ensino Especial.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar as atividades pedagogico — administrativas na area da Educacéo Especial na Rede de Ensino Municipal.
- Visitar periodicamente as escolas supervisionando a aplicagdo da proposta de trabalho da Educagéo Especial.
- Orientar e coordenar a programacao de conferéncias, encontros, seminarios e outros, bem como participar dos que forem
ofertados por entidades afim.
- Acompanhar e implementar a¢des junto as escolas na Politica proposta a Educagéo Especial..

- Outras atividades afins.
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CARGO: ENCARREGADO DA EDUCACAO INFANTIL
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes e atividades relativas a Educagao Infantil.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Visitar periodicamente as escolas e creches, supervisionando e acompanhando as agdes pedagdgico — administrativas e
orientando-as na solu¢do adequada de suas necessidades.
- Manter —se atualizado em relagdo a legislagéo pertinente e aplica-la no que for necessario;
- Orientar a confecgao de material de apoio a conferéncias, seminarios e similares, acompanhando o seu desenrolar;
- Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

CARGO: ENCARREGADO DE ANALISE E PROJETOS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as atividades de andlise de projetos de loteamento e desmembramento, vistorias, confrontagdes, e expedi¢do de guias.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Efetuar analise de projetos de loteamento e desmembramento:
- Efetuar vistorias em loteamentos para liberagéo da hipoteca:
- Efetuar confrontagbes para denominagao de ruas:
- Elaborar confrontagdes de areas a serem desapropriadas:
- Elaboragéo de guias para escrituras:
- Exercer outras atividades relativas ao setor e a fungéo, de acordo com a necessidade do trabalho.
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE ANALISE DE PROJETOS DE EDIFICACOES
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as atividades de analise de projetos de construgéo residencial acima de dois pavimentos e de prédios comerciais e industriais.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Recepcionar projetos de construgéo residencial acima d dois pavimentos e de prédios comerciais e industriais, efetuando
todas as analises que se impdem e seguindo os passos para tal estabelecidos;
- Recepcionar o processo com os documentos exigidos.
- Analisar os projetos, preenchendo o formulario padrao, anexo ao processo.
- Recepcionar e efetuar andlise de projetos de inscrigdo cadastral;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE EDITAIS E CONTRIBUICAO DE MELHORIA

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Planejar, organizar e dirigir todas as atividades relativas a divisdo de servigos administrativos e projetos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Efetuar, controles contabeis e de pagamento; calculos para editais de contribuicdo de melhoria;
- Elaborar descrigbes técnicas nas licitagdes de pavimentagao;
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- Executar verificagdes nas ordens de servigo, dando parecer quanto sua execugao ou nao;

- Dar acompanhamento as obras de pavimentagéo, fornecer parecer a respeito da obra, se necessario;

- Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Publicas, organizar e dirigir as atividades desenvolvidas na di-
visao de servigcos administrativos e projetos, envolvendo os setores de servigos gerais e analise de projetos;

- Prestar assessoria técnica na area de sua competéncia, as demais divisdes e setores, como em investimentos, realizagao
de obras e servicos, Plano Diretor, entre outras, sempre que julgar necessario, ou for solicitado;

- Organizar e controlar o recebimento, tramitagéo e devolugao de processos e demais documentos relativos a diviséo de ser-
vigos administrativos;

- Efetuar o controle dos processos de licitagao para a contratagdo de obras e servigos publicos, solicitados pela Secretaria
Municipal de Obras Publicas a Diviséo de Compras;

- Programar o pagamento de empreiteiras e demais prestadores de servigo com o Secretario Municipal de Obras Publicas,
repassando a data combinada ao encarregado do setor de servigos gerais intemos, para o prévio agendamento junto a Se-
cretaria Municipal da Fazenda;

- Programar os servigos, junto a outros setores e departamentos;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE CONTROLE DE CONTRATOS, ARQUIVOS E PROTOCOLO
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 20
DESCRIGAO SINTETICA: Coordenar os trabalhos de controle de contratos, arquivo e protocolo da Secretaria Municipal de Obras.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Coordenar os trabalhos de controle de contratos, arquivo e protocolo da Secretaria Municipal de Obras Publicas, efetuando
a coordenagao da interligagéo dos diversos setores com o objetivo de que sejam efetuados e controlados:
- Os calculos de aprovagao de plantas e desmembramentos e ou parcelamentos de solo;
- A remessa dos calculos para cobranga na Secretaria Municipal da Fazenda;
- Os calculos dos pagamentos de pavimentagéo, com a elaboragéo dos empenhos;
- Os projetos aprovados na Secretaria de Obras Publicas, organizando internamente os arquivos e determinando a remessa
de copia ao Setor de Fiscalizagdo para que acompanhe as obras, parcelamentos e/ou desmembramento de solo;
- O preenchimento das fichas padrao de projetos de construgdo, desmembramento e parcelamento;
- Os relatérios das construgdes licenciadas com sua remessa ao INSS e CREA;
- O cadastramento de Engenheiros e Arquitetos a fim de que se habilitem para trabalharem junto ao Municipio;
- E atribuigdo do cargo, efetuar os contatos e a interligagdo com os setores das Secretarias a fim de que as atribuigdes des-
critas acima sejam efetivamente cumpridas;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE FISCALIZACAO DE OBRAS
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Planejar, orientar, organizar e supervisionar as atividades de fiscalizagdo de obras e posturas municipais.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Publicas, orientar, organizar e supervisionar as tarefas atribui-
das aos fiscais de urbanismo;
- Atendimento ao publico em assuntos relativos ao setor, tomando conhecimento de sua solicitagao, solucionando-as quan-
do possivel ou encaminhando-as aos 6rgaos ou pessoas competentes;
- Organizar e controlar o recebimento, tramitagéo e devolugéo de processos e demais documentos relativos ao setor de fis-
calizagao;
- Redigir relatérios e outros documentos sobre as atividades de fiscalizagao realizadas em sua area de jurisdigéo;
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Organizar coletanea de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretagdo da legislagéo com relagéo a cons-
trugbes civis e posturas;

Determinar a pratica de todos os atos necessarios a instrugao dos processos instaurados, inclusive despachos interlocutori-
os;

Determinar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragéo de denuncias e reclamacgoes;

Organizar e supervisionar os plantées de fiscalizagdo e analisar os respectivos relatérios sobre os resultados, formulando
criticas e propondo sugestdes para melhor andamento do trabalho;

Formular e propor medidas que visam agilizar e aprimorar os servigos de sua area para torna-los mais eficazes;
Inspecionar e orientar obras de construgéo, prestando esclarecimentos, através de instru¢gdes, desenhos ou esbogos,
quanto as instalagbes hidraulicas e sanitarias, internas e externas;

Inspecionar a execugao de reformas em proprios municipais;

Inspecionar o trabalho de fiscalizagdo na area sob sua jurisdigdo e comunicar imediatamente ao responsavel qualquer irre-
gularidade verificada;

Examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizagédo externa;

Instaurar processos por infragao verificada pessoalmente ou por seus auxiliares;

Colaborar na elaboragao e atualizagdo do cadastro urbanistico municipal;

Comandar sindicancias especiais para a instrugéo de processos ou apuragao de denuncias e reclamagoes;

Redigir memorandos, oficios, pequenos relatorios e demais documentos relativos aos servigos de fiscalizagcdo executados;
Formular criticas e propor sugestées que visem aprimorar a agilizar os trabalhos de fiscalizagéo, tornando-os mais efica-
zes;

Conferir e assinar os documentos de competéncia do setor;

Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor de fiscalizagdo, entregando-o ao responsavel pelo depar-
tamento de obras e servigos urbanos;

Elaborar Mensalmente a relagao de horas-extras dos funcionarios do setor , encaminhando-a ao responsavel pelo departa-
mento de obras e servigos urbanos;

Elaborar anualmente a escala de férias dos servidores do setor, encaminhando-a ao responsavel pelo departamento de
obras e servigos urbanos;

Prestar, pessoalmente ou por telefone, étimo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e
educada, todas as informagdes de servigco que estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6r-
gaos ou pessoas competentes;

Programar a manutencgéo e conservagéo das maquinas, equipamentos e instalagdes sob sua responsabilidade, repassan-
do esta filosofia aos servidores;

Zelar pela limpeza, ordem e aparéncia do ambiente de trabalho, procurando manté-lo limpo e esteticamente ordenado;
Cuidar da boa apresentacdo da mesa de trabalho, materiais e utensilios ao seu dispor, procurando manté-lo sempre em
6timas condig¢des de uso, executando ou solicitando, quando necessario, a limpeza e conserto dos mesmos;

Estar sempre disponivel para auxiliar os colegas que necessitarem de ajuda para realizacéo de suas tarefas;

Exercer outras atividades relativas ao setor e a fungéo, de acordo com a necessidade do trabalho;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA LIMPEZA PUBLICA

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servicos de competéncia do setor, tais como: varrigdo de ruas e coleta de lixo urbano;
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Orientar, organizar e supervisionar os servigos de varricdo de ruas e a coleta de lixo nas ruas e logradouros publicos;
Receber as ordens de servigos para a execugdo de trabalhos de varricdo de rua e a coleta de lixo, comunicando os locais
aos subordinados e controlando a sua correta execugao, no prazo determinado;

Determinar os trechos a serem seguidos para varrigéo de ruas, comunicando-os aos garis e controlando sua correta execu-
¢ao, no prazo determinado;

Determinar os trechos a serem seguidos para a coleta de lixo comunicando-o aos motoristas dos caminhdes coletores e
controlando sua correta execugéo no prazo determinado;

Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, e controlar sua correta utilizacéo;
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Manter controle sobre as lixeiras fixas e moveis, zelando pela boa conservagéo e comunicando ao encarregado pelo setor
quando da necessidade de novas aquisigoes;

Orientar e supervisionar a guarda e conservagao das maquinas e equipamentos utilizados, a fim de manté-los em perfeitas
condigbes de uso, evitando perdas e danos;

Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os
servigos e efetuando testes quando necessario;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto
ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pé e demais vestimentas de protegao;

Manter controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor de limpeza publica, bem como do consumo de materiais,
de combustivel, entre outros, entregando-o ao responsavel pela divisao de servigos urbanos;

Elaborar mensalmente a relagédo de horas-extras dos funcionarios do setor, encaminhando-a ao responsavel pela divisdo
servigos urbanos;

Elaborar anualmente a escala de férias dos servidores do setor, encaminhando-a ao responsavel pela divisdo de servigos
urbanos;

Zelar pela limpeza, ordem e boa aparéncia do ambiente de trabalho, procurando manté-lo sempre limpo e ordenado;
Prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e
educada, todas as informagdes de servigo que estiverem ao seu alcance e , quando for o caso, encaminhando-os aos or-
gaos ou pessoas competentes;

Falar ao telefone, utilizando-o de forma racional e objetiva;

Estar sempre disponivel para auxiliar os colegas que necessitem de ajuda para a realizagéo de suas tarefas;

Colocar-se sempre a disposi¢éo do responsavel pela divisdo de servigos urbanos, para a execugdo de outras atividades
que se fizerem necessarias;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA USINA DE ASFALTO E BRITADOR

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigcos de competéncia da Usina de Asfalto e do Britador.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Orientar, organizar e supervisionar os servigos de competéncia da Usina de Asfalto;

Receber as ordens de servigos do responsavel repassa-las aos funcionarios da equipe e faze-los cumprir com exatidao no
prazo determinado;

Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, conferindo-o no recebimento e controlando sua correta utilizagao;
Supervisionar o recebimento de Emulsdo e acondiciona-lo corretamente, fazendo um controle de entrada e saida;

Elaborar o mapa mensal de apropriagdo de custos com asfalto;

Orientar e supervisionar a guarda e conservagao das maquinas e equipamentos utilizados no trabalho, a fim de manté-los
em perfeitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade, acom-
panhando os servigos e efetuando teste quando necessario;

Manter controle sobre horario de chegada e saida dos servidores sob a sua guarda;

Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pela Usina de Asfalto com a quantidade de material gasto;

Elaborar mensalmente a relagédo de horas-extras dos funcionarios da equipe e encaminhar ao responsavel pelo setor;
Orientar, organizar e supervisionar os servicos de competéncia da Central de Britagem receber as ordens de servigos do
responsavel, repassa-las aos funcionarios da equipe e faze-los cumprir com exatidao no prazo determinado;

Supervisionar o recebimento de material, fazendo um controle de entrada e saida de pedra, fazer mapeamento das diver-
sas classificagdes de pedra;

Elaborar o mapa mensal de apropriagao de custos com a produgao de brita e outras.
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- Orientar e supervisionar a guarda e conservagao das maquinas e equipamentos utilizados no trabalho, a fim de manté-los
em perfeitas condigbes de uso, evitando pedras e danos.

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade, acom-
panhando os servigos e efetuando teste quando necessario;

- Manter controle sobre horario de chegada e saida dos servidores sob a sua guarda;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO BRITADOR
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Orientar, organizar e supervisionar os servicos de competéncia da Central de Britagem, tais como: Britagem de pedra, detonagéo de pe-
dras, entre outras..
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Orientar, organizar e supervisionar os servigos de competéncia da Central de Britagem receber as ordens de servigos do
responsavel, repassa-las aos funcionarios da equipe e faze-los cumprir com exatiddo no prazo determinado;
- Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, conferindo-o no recebimento e controlando sua correta utilizagao;
- Supervisionar o recebimento de material, fazendo um controle de entrada e saida de pedra, fazer mapeamento das diver-
sas classificagdes de pedra;
- Elaborar o mapa mensal de apropriagao de custos com a produgao de brita e outras.
- Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo das maquinas e equipamentos utilizados no trabalho, a fim de manté-los
em perfeitas condigdes de uso, evitando pedras e danos.
- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade, acom-
panhando os servigos e efetuando teste quando necessario;
- Manter controle sobre horario de chegada e saida dos servidores sob a sua guarda;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA ELETRICA EXTERNA
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Orientar, organizar e supervisionar os servigos de instalagdo e manutengao da rede de iluminagéo publica, e dos eletro-eletrénicos da pro-
pria Prefeitura;
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Orientar, organizar e supervisionar os servigos de instalagdo, ampliagdo, manutengao e conserto da rede de iluminagdo
publica, e dos eletro-eletrénicos da propria Prefeitura;
- Receber as ordens de servigo para execugdo de trabalhos de iluminagao publica, comunicando os locais e o tipo de traba-
Iho aos subordinados e controlando sua correta execugao, no prazo determinado;
- Atender o publico, recebendo pessoalmente ou por telefone, pedidos de servigos relacionados a iluminagao;
- Orientar e supervisionar a guarda e conservagado das maquinas e equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim
de manté-los em perfeitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;
- Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os ser-
vigos efetuando testes, quando necessario;
- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto
ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pd, e demais vestimentas de protegao;
- Manter controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;
- Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor de iluminagao publica, entregando-o ao responsavel pela
divisdo de servigos urbanos;
- Outras atividades afins.
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CARGO: ENCARREGADO DA ELETRICA INTERNA

PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigos eletro-eletronicos préprios da Prefeitura.
DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de instalagdo, ampliagdo, manutencao e conserto de eletro-eletrénicos dos
préprios municipais;

Receber as ordens de servigo para execugdo de trabalhos de iluminagao publica, comunicando os locais € o tipo de traba-
Iho aos subordinados e controlando sua correta execugao, no prazo determinado;

Orientar e supervisionar a guarda e conservagado das maquinas e equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim
de manté-los em perfeitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;

Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os ser-
vigos efetuando testes, quando necessario;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto
ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pd, e demais vestimentas de protegao;

Manter controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor de iluminag&o publica, entregando-o ao responsavel pela
divisdo de servigos urbanos;

Elaborar anualmente a escala de férias dos servidores do setor, encaminhando-a ao responsavel pela divisdo de servigos
urbanos;

Zelar pela limpeza, ordem e boa aparéncia do ambiente de trabalho, procurando manté-lo sempre limpo e ordenado;
Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE DRENAGEM, ESGOTO E AGUA

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servicos de competéncia do setor, tais como: construgdo e manutencdo de redes de drenagem e

esgotos;

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de construgdo, manutengéo e conserto de redes de drenagem e esgoto;
Receber as ordens de servico para execugéo de trabalhos de drenagem e esgoto, comunicando os locais aos subordina-
dos e controlando sua correta execugao, no prazo determinado;

Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, e controlar sua correta utilizagao;

Orientar e supervisionar a guarda e conservagéo das maquinas, equipamentos e ferramentas no trabalho, a fim de manté-
los em perfeitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;

Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos e efetuan-
do testes, quando necessario;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto
ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protecéo;

Manter controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pela equipe de drenagem e esgoto, bem como do consumo de mate-
riais, de combustivel, entre outros, entregando-o ao responsavel pela divisdo de saneamento basico e abastecimento;
Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA CONSTRUCAO CIVIL
PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
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Orientar, organizar e supervisionar os servigos de competéncia do setor, tais como: constru¢do em alvenaria e madeira, sistema de tubu-
lacéo hidraulica, entre outros;

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigos executados pelo setor de construgao civil;

Receber as ordens de servigo para execugéo de trabalhos de construgdo e reforma de proprios municipais, comunicando
os locais ao subordinados e controlando sua correta execugéo, no prazo determinado;

Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, e controlar sua correta utilizagao;

Orientar e Controlar a guarda e conservagdo das maquinas, equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim de
manté-los em perfeitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;

Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os
servigos e efetuando testes, quando necessario;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto
ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pd, e demais vestimentas de protegao;

Manter controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor de construgao civil, bem como do consumo de materiais,
de combustivel, entre outros, entregando-o ao responsavel pela divisdo de obras;

Elaborar mensalmente a relagao de horas-extras dos funcionarios do setor, encaminhando-a ao responsavel pela divisao
de obras;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE PARQUES E JARDINS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de competéncia do setor, tais como: Plantio, adubacéo, poda e limpeza de pragas, par-
ques, jardins e canteiros;

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de plantio, adubagao de arvores, flores e gramas em pragas, parques, jar-
dins e demais logradouros publicos;

Receber as ordens de servigo para execugao de trabalhos em pragas, parques e demais areas publicas, comunicando aos
subordinados e controlando sua correta execugéo, no prazo determinado;

Controlar os servigos de limpeza de pragas, parques, jardins, zelando pela boa aparéncia, embelezamento, arborizagéo e
conservagao das mesmas;

Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo das maquinas e equipamentos utilizados no trabalho, a fim de manté-los
em perfeitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;

Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os ser-
vicos efetuando testes;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto
ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pd, e demais vestimentas de protecao;

Manter controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor, entregando-o ao responsavel pela divisdo de servigos ur-
banos;

Elaborar mensalmente a relagédo de horas-extras dos funcionarios do setor, encaminhando-a ao responsavel pela divisdo
dos servigos urbanos;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO SERVICO EXTERNO DE TOPOGRAFIA
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
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Executar servigos topograficos no municipio.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Analisar mapeamentos, plantas, registros de propriedades e ou titulos, sempre com intuito de buscar a maneira mais corre-
ta e econdbmica para executar levantamentos a fins.

Realizar levantamentos topograficos e ter conhecimento sobre todos os métodos e ou sistemas de trabalho (altimetria,
planimetria, trigonometria, taqueometria, batimetria volumetria e outros afins).

Conhecer e manusear com competéncia e zelo os equipamentos e acessorios a sua disposigao, tais como: Teodolito, Ni-
veis, Medidores Eletronicos, Gps, etc.

Calcular, Desenhar, Elaborar Mapeamentos, Relatdrios Técnicos dos servigos executados.

Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga do trabalho, orientando os servidores...

Elaborar e encaminhar a chefia do setor relatérios semanais dos servicos executados pela equipes externas.
Acompanhamento e execugéo de demarcagdes em projetos de obras.

Buscar manter-se sempre atualizado sobre as novas tecnologias de trabalho e orientar os servidores sob sua chefia sem-
pre que necessario.

CARGO: ENCARREGADO DE TUBULAGAO E CALGAMENTO
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas a divisdo de saneamento basico e abastecimento, tais como a construgéo, conservagéo

e limpeza de galerias, ponte e bueiros; a implantagcdo da rede de esgoto pluvial, a execucéo dos servicos de drenagem; a instalagdo de

rede de agua em povoados e distritos; além de coordenar as atividades de calgamento.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Publicas, organizar e dirigir as atividades desenvolvidas na di-
visdo de saneamento basico e abastecimento, envolvendo os setores de saneamento basico e a fabrica de tubos e artefa-
tos de cimentos;

Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Publicas, organizar e dirigir as atividades envolvidas com cal-
camento;

Atendimento ao publico em assuntos relativos a divisdo, tomando conhecimento de sua solicitagdo, solucionando-as quan-
do possivel ou encaminhando-as érgdos ou pessoas competentes;

Prestar assessoria técnica em areas de sua competéncia, como em investimentos, realizagdo de obras e servigos, Plano
Diretor de desenvolvimento urbano, entre outras, sempre que julgar necessario ou que solicitado;

Organizar e controlar o recebimento, tramitagdo e devolugdo com parecer, de processos e demais documentos relativos a
divisdo de saneamento basico e abastecimento;

Encaminhar requisicbes (RMS), para compras, obras e servigos, ao Secretario Municipal de Obras Publicas, para que apos
aprovagéo e assinatura, envie a divisdo de compras, para as devidas providéncias (pesquisa de preco e produto, licitagéo,
contratagdo, pedido de empenho, compras, entre outras);

Fazer implantar e dirigir a implantagéo de rede de esgoto pluvial, caixas e bocas-de-lobo, nos trechos criticos ou que rece-
bem pavimentacgao definitiva;

Receber a programagéo de pavimentagdo do responsavel pela divisdo de servigos viarios e de transito, para fazer execu-
tar previamente os servigos de saneamento basico necessarios;

Fazer executar e dirigir os servigos de drenagem, para reduzir os problemas de dguas paradas em diversos locais;
Organizar e controlar os servigos de instalagao de redes de agua, em povoados e distritos do municipio;

Organizar e controlar os servigos de perfuragdo de novos pogos artesianos, conservacédo e melhoria dos ja existentes;
Promover a elaboragéo de projetos e a execugéo de obras das redes hidraulicas em loteamentos, vilas e povoados, bem
como projetos de calgamento.

Fazer executar e controlar a execugéo de tubos, bloquetes, bancos e lajotas de concreto e cimento, destinados a amplia-
¢ao conservagéao da infra-estrutura municipal;
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- Conferir e assinar os documentos de competéncia da diviséo;

- Elaborar e conferir o relatério de atividades desenvolvido na divisdo de servigos publicos, encaminhando-a ao Secretario
Municipal de Obras Publicas;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE PAVIMENTACAO ASFALTICA
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Orientar, organizar e supervisionar as atividades relativas a equipe na execugdo de servigos rapidos, (Operagao tapa-buraco).
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES
- Saber utilizar o asfalto e a colocagdo nas vias publicas;
- Distribuir tarefas para os funcionarios, supervisionando a execugao dos servigos;
- Receber ordens e executa-las;
- Orientar e controlar a guarda e a conservagao de materiais, equipamentos e ferramentas ocupadas no trabalho;
- Controlar a freqliéncia dos funcionarios;
- Solicitar o material de trabalho quando os mesmos vierem a faltar;
- Controlar nivel de estoque;
- Elaborara Relatérios de atividade e encaminhar ao chefe;
- Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;
- Exercer outras atividades relativas ao setor e a fungéo, de acordo com a necessidade de trabalho.
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA PINTURA E SINALIZACAO DE TRANSITO
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Orientar, organizar e supervisionar as atividades relativas a equipe na execugdo de servigos de Sinalizagédo de Transito.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES
- Conhecer a sinalizagéo de Transito;
- Saber interpretar plantas e desenhos;
- Distribuir tarefas para os funcionarios, supervisionando a execugéo dos servigos;
- Receber ordens e executa-las;
- Orientar e controlar a guarda e a conservagao de materiais, equipamentos e ferramentas ocupadas no trabalho;
- Controlar a freqiiéncia dos funcionarios;
- Solicitar o material de trabalho quando os mesmos vierem a faltar;
- Controlar nivel de estoque;
- Elaborar Relatérios de atividade e encaminhar ao chefe;
- Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;
- Exercer outras atividades relativas ao setor e a fungéo, de acordo com a necessidade de trabalho;
- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE NECROPOLE
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Orientar, organizar e supervisionar as atividades relativas a equipe na execugéo de servicos de limpeza, pintura e conservagdo do cemité-
rio e controle de enterros.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES
- Distribuir tarefas para os funcionarios, supervisionando a execugao dos servigos;
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Receber ordens e executa-las;

Orientar e controlar a guarda e a conservagao de materiais, equipamentos e ferramentas ocupadas no trabalho;
Controlar a frequiéncia dos funcionarios;

Solicitar o material de trabalho quando os mesmos vierem a faltar;

Controlar nivel de estoque;

Elaborar Relatérios de atividade e encaminhar ao chefe;

Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;

Exercer outras atividades relativas ao setor e a fungéo, de acordo com a necessidade de trabalho;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE DESENHO TECNICO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar as atividades relativas a equipe na execugao de servigos de Desenho.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES

Saber interpretar e desenhar plantas;

Distribuir tarefas para os funcionarios, supervisionando a execugao dos servigos;

Receber ordens e executa-las;

Orientar e controlar a guarda e a conservagao de materiais, equipamentos e ferramentas ocupadas no trabalho;
Controlar a freqliéncia dos funcionarios;

Solicitar o material de trabalho quando os mesmos vierem a faltar;

Controlar nivel de estoque;

Elaborar Relatérios de atividade e encaminhar ao chefe;

Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;

Exercer outras atividades relativas ao setor e a fungéo, de acordo com a necessidade de trabalho;
Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA E FISCALIZAGAO AMBIENTAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar o funcionamento geral do Departamento de Vigilancia e Fiscalizagao.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

144

Gerenciar e organizar as atividades relativas a vigilancia e fiscalizagdo do Meio Ambiente, de acordo com a legislagdo em
vigor;

Integrar projetos, programas e agdes com todas as Secretarias, especialmente a da Educagéo e Cultura, visando criar e de-
senvolver uma verdadeira consciéncia ecolégica de protecdo a fauna, a flora e aos bens naturais;

Coordenar o desenvolvimento de projetos e a¢des na area de vigilancia, fiscalizagéo e prote¢do ambiental;

Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

Outras competéncias afins.
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CARGO: GERENTE DE DEPARTAMENTO DE CONTROLE E LICENCIAMENTO AMBIENTAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o funcionamento geral do Departamento de Controle e Licenciamento Ambiental.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Cumprir e fazer cumprir as Legislagdes Federal, Estadual e municipal sobre
Meio Ambiente.
- Gerenciar e organizar as atividades relativas ao controle e licenciamento
ambiental, de acordo com a legislagédo em vigor;
- Assessorar a elaboragéo da Legislagcdo Municipal de Meio Ambiente;

- Autorizar e coordenar a inspegéo de obras de impacto ambiental, em consonancia com a legislagao.

- Coordenar a analise dos pedidos de licenciamento ambiental;
- Coordenar a elaboragéo de laudos de impacto ambiental;

- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO AMBIENTAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 Anos Completos

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o funcionamento geral do Departamento de Planejamento Ambiental.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Cumprir e fazer cumprir as Legislagdes Federal, Estadual e municipal sobre
Meio Ambiente.

- Gerenciar e organizar as atividades relativas ao planejamento ambiental, de
acordo com a legislagéo em vigor;

- Controlar e coordenar as atividades do departamento.

- Assessorar na elaboragéo e acompanhar a execugéo do Plano de Agéo do departamento;

- Controlar os indices de desempenho das atividades do departamento;
- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO AMBIENTAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 Anos Completos

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas ao Departamento de Educagdao Ambiental.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Orientar nas execugdes das tarefas de educagéo ambiental;
- Cobrar e manter, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de
atuacao;

- Assessorar na elaboragao e coordenar a emissao de relatérios de desempenho do setor e de seus auxiliares;

- Elaborar e cobrar a execugéo de cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares;
- Zelar pela boa imagem da Administracéo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE FISCALIZACAO AMBIENTAL
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e orientar todas as atividades relacionas a fiscalizagdo ambiental.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar a execugao das tarefas de fiscalizagao;

- Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagéo;
- Coordenar os servigos de fiscalizagao e inspegao;

- Assessorar a elaboragdo e controlar a emissao de relatérios de desempenho do setor e de seus auxiliares;

- Elaborar e cobrar a execugéo de cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares;
- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL
PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e orientar todas as atividades relacionas ao licenciamento ambiental.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar nas execugdes das tarefas de controle e licenciamento;

- Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagao;

- Assessorar a elaboragéo e controlar a emisséo de relatérios de desempenho do setor e de seus auxiliares;

- Elaborar e cobrar a execugéo de cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares;
- Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;
- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE CONTROLE DA QUALIDADE DA AGUA DOS POGOS ARTESIANOS
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13
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DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas ao controle de qualidade da agua dos pogos artesianos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar nas execugdes das tarefas de controle da qualidade da agua dos pogos artesianos do municipio;
- Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagao;

- Assessorar a elaboragéo e controlar a emisséo de relatérios de desempenho do setor e de seus auxiliares;
- Elaborar e cobrar a execugéo de cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares;

- Zelar pela boa imagem da Administragao Municipal;

- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE PAISAGISMO URBANO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas ao paisagismo urbano.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar nas execugdes das tarefas de paisagismo urbano;

- Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagéo;

- Assessorar a elaboragéo e controlar a emisséo de relatérios de desempenho do setor e de seus auxiliares;
- Elaborar e cobrar a execugéo de cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares;
- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DE EQUIPE DE PARQUES E JARDINS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e orientar as equipes de parques e jardins;

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar nas execugdes dos trabalhos relacionados a parques e jardins;

- Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagéo;

- Assessorar a elaboragdo e controlar a emissao de relatérios de desempenho do setor e de seus auxiliares;
- Elaborar e cobrar a execugéo de cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares;
- Zelar pela boa imagem da Administragéo Municipal;

- Outras competéncias afins.
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