LEI N® 1618 DE 30 DE DEZEMBRO DE 1992.

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

GLAUCO SCHERER, PREFEITO MUNICIPAL DE VENANCIO

AIRES.

FACO SABER, em cumprimento ao disposto no artigo 49, inciso
IV, combinado com o artigo 37, inciso V e artigo 64, da Lei Organica do
Municipio, que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a

seguinte Lei:

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O servigo publico centralizado do Executivo Municipal é
integrado pelos seguintes Quadros:

Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;
Quadro dos Cargos em Comissao e Funcoes Gratificas.

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

Iv.

VL.

Cargo, o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
cometidas a um servidor publico, mantidas as caracteristicas
de criagao por lei, denominacado prépria, nimero certo e
retribuicdo pecuniaria padronizada;

Categoria Funcional, o agrupamento de cargos da mesma
denominagdo, com iguais atribuicbes e responsabilidades,
constituida de padrdes e classes;

Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para
0s quais os servidores poderdo ascender através das
classes, mediante promoc¢ao;

Padrao, a identificacdo numérica do valor do vencimento da
categoria funcional;

Classe, a graduacao de retribuicado pecuniaria dentro da
categoria funcional, constituindo a linha de promocéo;
Promocao, 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 |
Dos Grupos e Cateqgorias funcionais

Art. 3°. O Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo é integrado
pelos seguintes grupos e categorias funcionais, com o respectivo nimero de
cargos e padrdes de vencimentos:

| - GRUPO DA ADMINISTRAGCAO GERAL

DENOMINAGCAO DA CATEGORIA FUNCIONAL | N°DE CARGOS | PADRAO
Assessor Administrativo 05 20
Técnico em contabilidade 05 20
Tesoureiro 02 17
Inspetor Tributario 15 16
Fiscal Tributario 15 14
Agente Administrativo 35 10
Agente Administrativo Auxiliar 25 05

Il - GRUPO DE ACAO SOCIAL E CULTURA

DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL | N°DE CARGOS | PADRAO
Auxiliar de Enfermagem 02 15
Coordenador de Creche 10 09
Monitor de Creche 50 03
Atendente de Creche 120 01

Il - GRUPOS DE OBRAS

DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL | N°DE CARGOS | PADRAO
Mestre de Obras 25 15
Almoxarife 10 15
Carpinteiro 05 07
Pintor 10 07
Ferreiro 05 07
Pedreiro 30 07
Operario Especializado 90 06
Servente 20 02
Operario 180 01




IV - GRUPO DE MANUTENCAO E TRANSPORTES

DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL | N°DE CARGOS | PADRAO
Mecanico 15 15
Técnico de Eletricidade 05 15
Mestre de Telefonia 05 12
Auxiliar de Oficina 10 11
Operador de Maquinas 60 09
Motorista 70 08
Eletricista 20 04
V - GRUPO DE FOMENTO ECONOMICO
DENOMINAGCAO DA CATEGORIA FUNCIONAL | N°DE CARGOS | PADRAO
Agrénomo 01 21
Técnico Rural 01 15
VI - GUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO
DENOMINAGCAO DA CATEGORIA FUNCIONAL | N°DE CARGOS | PADRAO
Engenheiro Civil 02 21
Arquiteto 01 21
Topdgrafo 05 19
Agente da Junta de Servico Militar 01 14
Bibliotecaria 10 13
Telefonista 05 09
Desenhista 10 08

SECAO Il

Das especificacoes das Categorias Funcionais

Art. 4°. Especificagbes de categorias funcionais, para efeitos desta

Lei, é a diferenciacaio de cada uma

relativamente as atribuicdes,

responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as qualificagdes
exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

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

l. Denominacao da categoria funcional;

1. Padrao de Vencimento;

M. Descrigao sintética e analitica das atribuicées;




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
atribuicdes do cargo.

Art. 6°. As especificagbes das categorias funcionais criadas pela
presente lei sdo as que constituem o ANEXO I, que é parte integrante desta lei.

SECAO llI
Do recrutamento de servidores

Art. 7°. O recrutamento para os cargos efetivos far-se-4 para
classe inicial de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos
termos disciplinares no regime juridico dos servidores do Municipio.

Art. 8°. O servidor que por forca de concurso publico for promovido
em cargo de outra categoria funcional, sera enquadrado na classe “A” da
respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins
de promocao.

SE(;:AO v
Do Treinamento

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

Art. 10. O treinamento serd denominado interno quando
desenvolvido pelo préprio Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e
externo quando executado por 6rgéao ou entidade especializada.

SECAO YV
Da Promocao

Art. 11. A promocgao 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 quatro classes, designadas
pelas letras A, B, C, e D, 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 vago.

Art. 14. As promocgdes obedecerdo 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 promocao para a seguinte sera de:

. Trés anos para a classe “B”;

Il Quatro anos para a classe “C”;

M. Cinco anos para a classe “D”.

Art. 16. Merecimento € a demonstracao positiva do servidor no
exercicio do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente,
dedicada e leal das atribuicdes que Ihe sdo competidas, bem como pela sua
assiduidade, pontualidade e disciplina.

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

§ 2. Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupcao da
contagem de tempo de exercicio para fins de promocao, sempre que o servidor:

L. Somar duas penalidades de adverténcia;

Il. Sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que

convertida em multa;

lil. Completar trés faltas injustificadas ao servigo;

IV. Somar dez atrasos de comparecimento ao servico e/ou

saida antes do horario marcado para término da jornada.

§ 3° Sempre que ocorrer qualquer das hipéteses previstas no
paragrafo anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do tempo exigido para
promocgao.

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

L. As licengas e afastamentos sem direito a remuneracao;

L. As licengas para tratamento de saude no que excederem de
noventa dias, mesmo quando em prorrogacao, exceto as
decorrentes de acidente em servico;

lll. Aslicengas para tratamento de saude em pessoa da familia.

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



CAPITULO lll
Do Quadro dos Cargos em Comissao e Funcoes Gratificadas

Art. 19. E o seguinte o Quadro dos Cargos em comissao e fungdes

Gratificadas da administragao centralizada do Executivo Municipal:

N° DE CARGOS E FUNCOES DENOMINACAO CODIGO
01 Assessor Juridico 1.5
01 Assessor de Planejamento 1.5
02 Assessor de Gabinete 1.5
01 Assessor de Imprensa 1.5
05 Assessor de Obras 1.5
30 Dirigente de Equipe 2.5
15 Chefe de Unidade 2.4
40 Dirigente de Nucleo 2.3
20 Dirigente de Turma 2.2
25 Dirigente de Setor 2.1
09 Secretario Municipal 1.7
01 Chefe de Gabinete 1.6
10 Diretor de Departamento 1.6
02 Motorista do Prefeito 3.3

Art. 20. O codigo de identificacdo estabelecido para o Quadro dos

Cargos em comissao e Funcdes Gratificadas tem a seguinte interpretacao;

| - O primeiro elemento indica que o provimento processar-se-a

sob forma de :

a) Cargo em comissdo ou fungcdo gratificada, quando
representado pelo digito 1(um);

b) Cargo em comissao provido, preferencialmente, por servidor
efetivo, quando representado pelo digito 2 (dois);

¢) Funcao Gratificada, quando representado pelo digito 3 (trés);

Il - O segundo elemento indica o nivel de vencimento do cargo em

comissao ou do valor da funcao gratificada.

§ 1° A preferéncia de que trata o inciso |, letra “b”, deste artigo,

somente podera deixar de ser observada se inexistir servidor:

. com formacdo especifica exigida para o desempenho do
cargo;

Il com perfil profissional correspondente as exigéncias do
cargo; ou

M. que aceite o exercicio do cargo.

§ 2° Ainda na hip6tese do inciso 1, letra “b”, deste artigo, o

servidor podera optar pelo provimento sob a forma de funcgao

gratificada do mesmo nivel.




Art. 21. O provimento das funcdes gratificadas € privativo de
servidor publico efetivo do Municipio ou posto a disposicdo do Municipio sem
prejuizo de seus vencimentos no 6rgao de origem.

Art. 22, As atribuicdes dos titulares dos cargos de provimento em
comissdo e fungbes gratificadas sdo as correspondentes a condug¢do dos
servicos das respectivas unidades, conforme previstas no ANEXO llI, que fica
fazendo parte integrante desta lei.

Art. 23. A carga horaria para 0s cargos em comissao sera
quarenta horas semanais.

CAPITULO IV
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS
E FUNCOES GRATIFICAS

PADRAO CLASSE A CLASSE B CLASSE C CLASSE D
01 349,39 384,29 422,74 465,03
02 369,03 405,90 446,48 491,10
03 401,36 441,42 485,68 534,20
04 446,05 490,55 539,66 593,61
05 463,15 509,35 560,41 616,39
06 508,42 559,15 615,11 676,64
07 517,76 569,52 626,57 689,12
08 543,50 597,84 657,57 723,38
09 587,87 646,68 711,37 782,48
10 612,34 806,88 847,74 890,95
11 614,58 810,57 858,65 917,48
12 676,80 816,59 877,33 936,20
13 703,38 820,56 897,83 971,30
14 749,57 824,47 906,94 997,58
15 872,21 959,43 1.055,35 1.160,88
16 908,40 999,19 1.099,14 1.209,09
17 1.131,05 1.244,09 1.368,54 1.567,53
18 1.363,35 1.445,18 1.531,90 1.623,79
19 1.491,58 1.581,10 1.675,95 1.776,56
20 1.888,72 1994,51 2.106,58 2.225,37
21 1.920,61 2.035,85 2.137,58 2.244,46

Art. 25. A tabela de vencimentos para o Quadro dos Cargos em
Comisséao e Funcdes Gratificadas fica constituida dos seguintes niveis e valores:




NIVEL CARGO EM COMISSAO FUNCAO GRATIFICADA

1 #

2 #

3 #

4 #

5 1.396,46

6 2.140,50

7 Procurador Geral

Art. 26. No reajuste das tabelas de vencimentos de que tratam os
artigos 24 e 25 desta lei, fica autorizado o arredondamento dos valores para a
unidade de cruzeiro superior

CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 27. Ficam extintos todos os cargos, empregos publicos e
fungbes gratificadas existentes na administragdo centralizada do Executivo
Municipal anteriores a vigéncia desta lei.

Paragrafo Unico — Excetuam-se do disposto neste artigo os
cargos do Magistério Municipal e da Saude, que terdo Quadro Especifico.

Art. 28. Os atuais servidores concursados do Municipio, ocupantes
dos cargos ou empregos publicos extintos pelo artigo 27, serdo enquadrados em
cargos das categorias funcionais criadas por esta lei, observadas as seguintes
normas:

l. Correspondéncia entre o0 cargo ou emprego em exercicio e a

nova categoria funcional, conforme previsto no ANEXO I,
desta lei;

L. Enquadramento em uma das classes da categoria funcional,

segundo o tempo de servico prestado ao Municipio até a
data da vigéncia desta lei, conforme segue:

a) Naclasse A, os que tem até trés anos;

b) Na classe B, os que tem mais de trés até sete anos;

c) Na classe D, os que tem mais de doze anos.

Art. 29. 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 denominacdo, ou se transformados, nos
resultados da transformacéo.




Art. 30. Poderao ser mantidos em seus postos até que ocorra novo
provimento do cargo, os atuais ocupantes de cargos em comissao que por forca
desta lei passardao a ser providos exclusivamente sob a forma de funcao
gratificada ou preferencialmente por servidor efetivo.

Art. 31. As despesas decorrentes da aplicacao desta lei, correrdo a
conta das dotagdes orgamentarias proprias.

Art. 32. Revogadas as disposi¢cdes em contrario, esta lei entrara
em vigor no dia primeiro do més seguinte ao de sua publicacao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE VENANCIO AIRES,
em 30 de dezembro de 1992.

GLAUCO SCHERER
Prefeito Municipal



CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 20
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Prestar assessoramento na elaboracdo dos atos e
assuntos administrativos a dirigentes de 6érgaos municipais ou a atos
funcionarios da administracao publica.

b) Descricao Analitica: elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou
em pesquisas efetuadas; exarar despachos do interlocutérios ou nao, de
acordo com a orientacdo do superior hierarquico; estudar a legislacao
referente ao 6rgao em que trabalha ou de interesse para o0 mesmo, propondo
as modificacées necessarias; propor a realizacao de medidas relativas a boa
administracdo de pessoal e de outros aspectos dos servidores publicos;
executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens;
participacao em cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucdo: Ensino Médio.



CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM CONTABILIDADE
PADRAO DE VENCIMENTO: 20
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Estudo, fiscalizagdo, orientacdo e superintendéncia
das atividades fazendarias que envolvem matéria financeira e econdmica de
natureza complexa.

Descricao Analitica: Supervisionar os servicos fazendarios do Municipio,
realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de
contabilidade do Municipio; planejar modelos e férmulas para uso nos
servicos de contabilidade; orientar e supervisionar a atividade relacionada
com a escrituracdo e o controle de quantos arrecadem rendas, realizem
despesas, administrem bens do Municipio; e realizar estudos financeiros e
contabeis, emitir pareceres sobre operagcdes de créditos; organizar planos de
amortizacao da divida publica municipal; elaborar projetos sobre abertura de
créditos adicionais e alteracoes orcamentarias; realizar a analise contabil e
estatistica dos elementos integrantes dos balancos; organizar a proposta
orcamentaria; supervisionar a apresentacao de contas de fundos e auxilios
recebidos pelo Municipio; assinar balancos, balancetes, executar a
escrituracdo analitica dos atos ou fatos administrativos; escriturar contas
correntes diversas; organizar boletins de receita e despesa; elaborar “slips”
de caixa, escriturar mecanicamente fichas, rois e empenhos; levantar
balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares e “slips”
de arrecadacgdo; examinar processos de prestacdo de contas; conferir guias
de juros de apolices da divida publica; examinar empenhos de despesa,
verificando a classificacao e a existéncia de saldos nas dotacdes; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizacao de viagens,

participacdo em cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)

Idade: 18 anos completos;

b) Instrucao: Ensino Médio.



CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 17
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser
responsavel pelos valores entregues a sua guarda.

Descricao Analitica: Receber e pagar em moeda corrente; entregar e
receber valores; movimentar fundos; efetuar, nos prazos legais, o0s
recolhimentos devidos, conferir e rubricar livros; receber importancias nos
bancos, movimentar depdsitos; informar e dar pareceres e encaminhar
processos relativos a competéncia da tesouraria; endossar cheques e
assinar conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de
valores; preencher, assinar e conferir cheques bancérios; efetuar
pagamentos do pessoal; fornecer suprimento para pagamentos externos;
confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar grupos operacionais
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Contato com o publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)

Idade: 18 anos completos;

b) Instrucao: Ensino Médio Completo.



CATEGORIA FUNCIONAL: INSPETOR TRIBUTARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 16
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Orientar e executar e exercer a fiscalizagdo geral com
respeito a aplicacdo das leis tributarias do Municipio, bem como no que diz
respeito a fiscalizacdo especializada.

b) Descricao Analitica: Estudar o sistema tributario municipal; orientar o
servico de cadastro e realizar pericias; exercer a fiscalizacdo direta em
estabelecimentos comerciais, industriais e comércio ambulante, prolatar
pareceres e informacdes sobre lancamentos e processos fiscais; lavrar atos
de infragdo, assinar intimagbes e embargo; organizar o cadastro fiscal,
orientar o levantamento estatistico especifico da area tributaria; apresentar
relatérios periddicos sobre evolugao da receita; estudar a legislagdo bésica;
integrar grupos operacionais e realizar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O servigo de fiscalizacao exige atividades externa, a qualquer hora
do dia ou da noite, em estabelecimentos ou casa de diversdes sujeitas ao
controle e vistoria do poder fiscal e da politica administrativa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: Ensino Médio.



CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL TRIBUTARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 14
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Exercer a fiscalizagdo geral nas areas de obras,
industria, comércio e transporte coletivo e no pertinente a aplicacao e
cumprimento das disposicoes legais compreendidas na competéncia
tributaria municipal.

Descricao Analitica: Exercer a fiscalizagdo nas areas de obras, industria,
comércio e transporte coletivo, fazendo notificacbes e embargos; registrar e
comunicar irregularidades referentes a propaganda, rede de iluminacéo
publica, calcamento e logradouros publicos, sinaleiras e demarcag¢des de
transito; exercer o controle em postos de embarque de taxis; executar
sindicancias para verificacdo das alegacdes decorrentes de requerimentos
de revisdes, isencoes, imunidades demolicbes de prédios e pedidos de baixa
de inscricdo; efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos
contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais; orientar os
contribuintes quanto as leis tributarias municipais intimar contribuintes ou
responsaveis, lavrar autos de infragdo; proceder quaisquer diligéncias;
prestar informacées e emitir pareceres; elaborar relatérios de suas
atividades; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: O servico do cargo exige atividades externa, a qualquer hora do
dia ou da noite, em locais sujeitos a controle e vistoria do poder fiscal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)
b)

Idade: 18 anos completos;
Instrucao: 2° Grau.



CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 10
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e
aplicacéo das leis e normas administrativas; redigir expediente administrativo
proceder a aquisicdo, guarda e distribuicao de material.

Descricao Analitica: Examinar processos; redigir pareceres e informagoes;
redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatérios, revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servigo
instrucoes, exposicdes de motivos, projetos de lei, minutas de decretos e
outros; realizar e conferir célculos relativos a lancamentos, alteracées de
tributos, avaliacdo de imdveis e vantagens financeiras e descontos
determinados por lei; realizar ou orientar coleta de precos de materiais que
possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento,
conferéncia, armazenagem e conservacao de materiais e outros
suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar
levantamentos de bens patrimoniais, eventualmente realizar trabalhos
datilograficos, operar com terminais eletrbnicos e equipamentos de
microfilmagem, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)

Idade: 18 anos completos;

b) Instrucao: Ensino Médio.



CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
PADRAO DE VENCIMENTO: 05
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Executar trabalhos administrativos e datilogréaficos,
aplicando a legislacao pertinente aos servicos municipais.

Descricao Analitica: Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais
como: memorandos, oficios, informacdes, relatérios e outros; secretariar
reunides e lavrar atas; efetuar registros e calculos relativos as areas
tributarias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar e manter
atualizados ficharios e arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos
magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletrénicos; operar com
maquinas calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade;
auxiliar na escrituragao de livros contabeis; elaborar documentos referentes a
assentamentos funcionais; proceder a classificagdo, separacao e distribuicao
de expedientes; obter informacdes e fornece-las aos interessados; auxiliar no
trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas; proceder a
conferéncia dos servigcos executados na area de sua competéncia; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)
b)

Idade: 18 anos completos;
Instrucao: Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
PADRAO DE VENCIMENTO: 15
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: auxiliar no servico de enfermagem e atendimento de
pacientes.

Descricao Analitica: Fazer curativos, aplicar injegbes e outros
medicamentos, de acordo com a orientacado recebida, verificar sinais vitais e
registrar no prontuario; proceder a coleta de transfusdes sanglineas,
efetuando os devidos registros; auxiliar na colocacédo de telas e aparelhos
gessados; pesar e medir pacientes; efetuar a coleta de material para exames
de laboratério e a instrumentacdo em intervengdes cirurgicas; auxiliar os
pacientes em sua higiene pessoal, movimentacdo e ambulagcdo a
alimentacao; auxiliar nos cuidados “post-morten”; registrar as ocorréncias
relativas a doentes; prestar cuidados de enfermagem aos pacientes em
isolamento; preparar e esterilizar o material e instrumental, ambientes e
equipamentos, obedecendo a prescricdes; zelar pelo bem estar e segurancga
dos doentes; zelar pela conservacdao dos instrumentos utilizados; ajudar a
transportar doentes para cirurgias, retirar e guardar proteses e vestuario
pessoal do paciente; auxiliar nos socorros de emergéncia; desenvolver
atividades de apoio nas salas de consulta e de tratamento de pacientes;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos a noite,
sabados, domingos e feriados; atendimento ao publico, bem como uso de
uniforme, viagens e Freqliéncias em cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)
b)

Idade: 18 anos completos;
Instrucao: 62 Série do 1°Grau.



CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE CRECHE
PADRAO DE VENCIMENTO: 09
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Administrar a creche sob sua coordenacao, coordenar
as atividades de orientagéo e recreagéao infantil.

Descricao Analitica: Ter sob sua responsabilidade as chaves dos portdes e
portas de acesso a creche; proceder o controle do livro de registro de
entrada e saida dos funcionarios; receber e orientar os pais com eventuais
problemas relacionados com filho; coordenar eventuais reunides com os
pais; proceder a matricula das criancas e controlar o pagamento das
mensalidades; coordenar e orientar as atividades recreativas e alimentagao
das criangas; responsabilizar-se pelo encaminhamento médico e
odontolégico das criancas e ministrar medicamentos conforme orientacao
médica, responsabilizar-se pela encomenda de materiais de higiene pessoal,
limpeza em geral, alimentos e medicamentos convencionais; avisar a pessoa
competente sobre algum problema de manutencdo do prédio; receber
orientagdo da Nutricionista, Assistente Social, Médico e Cirurgido-Dentista,
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos a noite,
sabados domingos e feriados, atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)

Idade: 18 anos completos;

b) Instrucao: Ensino Médio.



CATEGORIA FUNCIONAL: MONITOR DE CRECHE
PADRAO DE VENCIMENTO: 03
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar atividades de orientacao e recreagao infantil;

b) Descricao Analitica: Executar atividades didrias de recreagao com criangas
e trabalhos educacionais de artes diversas; acompanhar as em passeios,
visitas e festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar as criangcas no que
se refere a higiene pessoal; auxiliar a crianca na alimentacdo; servir
refeicdes e auxiliar as criancas menores a se alimentarem; auxiliar a crianca
a desenvolver a coordenacdo motora; observar a saude e o bem estar das
criangas, levando-as quando necessario para atendimento médico e
ambulatorial; ministrar medicamentos conforme prescricdo médica; prestar
primeiros socorros; orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-
lhes os acontecimentos do dia; levar ao conhecimento do chefe imediato
qualquer incidente ou dificuldade ocorrida; vigiar e manter a disciplina das
criancas sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu
substituto ou responsavel, quando afastar-se, ou ao final do periodo de
atendimento; apurar a freqiéncia diaria e mensal dos menores; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos aos
sabados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo
municipio e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: Ensino Médio com habilitagdo em Magistério.



CATEGORIA FUNCIONAL: ATENDENTE DE CRECHE
PADRAO DE VENCIMENTO: 01
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar atividades auxiliares relacionadas a crianga.

b) Descricao Analitica: Executar atividades diarias de servigos gerais,
relacionados a crianca; manter a ordem e limpeza no local de trabalho;
receber e transmitir recados; auxilio a monitora e coordenadora; servigo de
lavadeira, cozinha, lactario, higiene pessoal e alimentagéo; responsabilizar-
se pela conservacdao de material de trabalho; ajudar a remocao de mével e
utensilios; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual,
atendimento ao publico.

REQISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: 62 Série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE DE OBRAS
PADRAO DE VENCIMENTO: 15
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, coordenar e orientar trabalhos rotineiros
de construcdo de obras em geral.

b) Descricao Analitica: Supervisionar e responsabilizar-se por tarefas de
construgcédo de obras e edificios publicos; fazer locacdo e medicbes de obras;
interpretar plantas de construcdo em geral; controlar a dosagem de
argamassa e concreto; verificar as formas e armaduras para concreto
armado; apresentar relatorios informativos quanto ao andamento do servico;
responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras a seu cargo;
fiscalizar a execugdo de obras; organizar pedidos de materiais; verificar o
cumprimento de especificacbes contratuais; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucgao das atividades proprias do cargo; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servico a noite,
sabados, domingos e feriados; sujeito a trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: 42 Série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: ALMOXARIFE
PADRAO DE VENCIMENTO: 15
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Estabelecer a nomenclatura e descricdo dos materiais
e bens do almoxarifado.

b) Descricao Analitica: Executar o trabalho de recebimento e langamento em
fichario de todos os materiais adquiridos pelo Municipio, controle analitico de
estrada e saida de pecas; controle especifico das viaturas; elaboracédo de
requisicdo de abastecimento; elaboragdo de mapa operacional de custos;
registro das viaturas em manutencao; levantar, com base no consumo médio
mensal, a previsdo anual de consumo; solicitacdo ao setor competente de
pecas € materiais a serem adquiridos; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execuc¢ao das atividades proprias do cargo; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
sabados, domingos e feriados; sujeito a uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: 62 Série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: CARPINTEIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Construir, montar e reparar estruturas e objetos de
madeira e assemelhados;

Descricao Analitica: preparar e assentar assoalhos € madeiramento para
paredes, tetos e telhados; fazer e montar esquadrias; preparar e montar
portas e janelas; cortar e colocar vidros; fazer reparos em diferentes objetos
de madeira; consertar caixilhos de janelas; colocar fechaduras; construir e
montar andaimes; construir coretos e palanques; construir e reparar
madeiramentos de veiculos construir formas de madeira para colocagao de
concreto; assentar marcos de portas e janelas; colocar cabos e afiar
ferramentas; organizar pedidos de suprimento de material e equipamentos
para a carpintaria; operar com maquinas de carpintaria, tais como: serra
circular, serra de fita, furadeira, desempenadeira e outras; zelar e
responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo e funcionamento da
maquinaria e do equipamento de trabalho; calcular orcamentos de trabalhos
de carpintaria; orientar trabalhos de auxiliares; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: Uso de uniforme e equipamentos de protecao individual fornecidos
pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)
b)

Idade: 18 anos completos;
Instrucao: 42 Série do 1° Grau.



CATEGORIA FUNCIONAL: PINTOR
PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos de pintura em interiores e
exteriores; pintar veiculos.

b) Descricao Analitica: Preparar tintas e vernizes em geral; combinar tintas de
diferentes cores; preparar superficies para pintura; remover e retocar
pinturas; pintar, laquear e esmaltar objetos de madeira, metal, portas,
janelas, paredes, estruturas, etc.; pintar postes de sinalizacdo, meios-fios,
faixas de rolamentos, etc.; pintar veiculos; lixar e fazer tratamento
anticorrosivo; abrir lustro com polidores; executar moldes e mao livre e
aplicar, com o uso de modelo, letreiros, emblemas, disticos, placas, etc.;
calcular orcamentos e organizar pedidos de material; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do cargo;
responsabilizar-se pelo material utilizado; executar tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: 18 anos completos;

b) Instrucao: ...... Série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: FERREIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Construir, montar e reparar estruturas e objetos de
ferro e assemelhados.

b) Descricao Analitica: preparar vigas; executar servicos de montagem de
pontes; cortar ferro em geral; servicos de solda; colocacdo de ferros em
todas as construgées do municipio; fabricar grelhas para boca de lobo;
fabricar esquadrias, janelas e portas de ferro; zelar e responsabilizar-se pela
limpeza, conservacao e funcionamento da maquinaria e do equipamento de
trabalho; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao
das atividades proéprias do cargo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria de semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito a uso de uniformes e equipamentos de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: 22 Série do 1° Grau.



CATEGORIA FUNCIONAL: PEDREIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros
materiais para construgcao e reconstrucéo de obras e edificios publicos.

Descricao Analitica: Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;
construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares; preparar ou
orientar a preparacao de argamassa; fazer reboco; preparar e aplicar
calacdes; fazer blocos cimento; construir formas e armacdes de ferro para
concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar andaimes; assentar e
recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e outros; trabalhar com qualquer
tipo de massa a base de cal. Cimento e outros materiais de construcao;
cortar pedras; armas formas para fabricagdo de tubos; remover materiais de
construgao; responsabilizar-se pelo material utilizado; calcular orgamentos e
organizar pedidos de material; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucao das atividades préprias do cargo; executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo Individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)
b)

Idade: 18 anos completos;
Instrucao: 22 Série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO ESPECIALIZADO
PADRAO DE VENCIMENTO: 06
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Realizar trabalhos bragais que exijam alguma
especializagao.

Descricao Analitica: Conduzir ao local de trabalho equipamentos técnicos;
executar tarefas auxiliares, tais como: fabricacdo e colocacao de cabos em
ferramentas, montagem e desmontagem de motores, maquinas e caldeiras;
confeccdo e conserto de capas e estofamentos; operar, entre outras,
maquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama, maquinas de
fabricar telas de arame e similares; acender forjas; auxiliar servicos de
jardinagem; cuidar de arvores frutiferas; limpar estdtuas e monumentos;
vulcanizar e recauchutar pneus e camaras; auxiliar na preparacao de asfalto;
manejar instrumentos agricolas; executar servicos de lavoura (plantio),
colheita, preparo do terreno, adubacbes, pulverizacbes, etc.; aplicar
inseticidas e fungicidas; zelar pelo funcionamento e Ilimpeza de
equipamentos utilizados ou em uso; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)
b)

Idade: 18 anos completos;
Instrucao: Nivel de ....... série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE
PADRAO DE VENCIMENTO: 02
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral;
ajudar na remog¢ao ou arrumacao de moveis e utensilios.

b) Descricao Analitica: Fazer o servico de faxina em geral, remover o p6 de
méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas,
pisos, passadeiras, tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes;
auxiliar na arrumacéo e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos,
lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa; coletar o lixo dos
depositos colocando-os nos recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e
persianas; varrer patios; fazer café e, eventualmente, servi-lo; fechar portas,
janelas e vias de acesso; eventualmente, operar elevadores; lubrificar e
abastecer veiculos e motores; abastecer maquinas; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: Nivel de ...... Série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 01
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Realizar trabalhos bracais em geral.

b) Descricao Analitica: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar,
arrumar e elevar mercadorias, materiais de construgcdo e outros; fazer
mudanca; proceder a abertura de valas; efetuar servicos de capina em geral;
varrer, escovar, lavar, remover lixos e detritos de vias publicas e proprios
municipais; zelar pela conservacdo e limpeza dos sanitarios; auxiliar em
tarefas de construcdo, calcamento, e pavimentacdo em geral; auxiliar no
recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais, auxiliar nos
servicos de abastecimento de veiculos cavar sepulturas e auxiliar no
sepultamento; manejar instrumentos agricolas; executar servicos de lavoura
(plantio, colheita, preparo de terreno, adubacgdes, pulverizacdes, etc.; aplicar
inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios e pracas;
alimentar animais sob supervisdo; proceder a lavagem de maquinas e
veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza de pecas e oficinas;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: sem exigéncia especifica.



CATEGORIA FUNCIONAL: MECANICO
PADRAO DE VENCIMENTO: 15
ATRIBUICAOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas
defeituosas ou desgastadas de veiculos, maquinas, motores, sistemas
hidraulicos de ar comprimido e outros; fazer vistoria mecanica em veiculos
automotores.

Descricao Analitica: Reparar, substituir e ajustar pegcas mecanicas de
veiculos, maquinas e motores movidos a gasolina, a 6leo diesel ou qualquer
outro tipo de combustivel; efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar,
desmontar e montar motores; reparar, consertar e reformar sistemas de
comando de freios, de transmissdo, de ar comprimido, hidraulico, de
refrigeracao e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer veiculo; operar
equipamentos de soldagem, recondicionador, substituir e adaptar pecas;
vistoriar veiculos; prestar socorro a veiculos acidentados ou com defeito
mecanico; lubrificar maquinas e motores; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necesséarias a execugcdo das atividades préprias do cargo;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: 42 Série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE DE TELEFONIA
PADRAO DE VENCIMENTO: 12
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Assistir, manter, e conservar as redes de telefonia de
propriedade do municipio.

b) Descricao Analitica: Executar servicos de instalagdo e manutengdo das
redes de telefonia do municipio; manter em perfeito estado a fiagdo; dar
assisténcia ao servico de telefonia em geral; projetar, implantar e construir
extensdes de redes telefébnicas no municipio; troca de postes; verificar e
acompanhar defeitos existentes nas centrais telefbnicas; substituicao e
conserto de aparelhos telefbnicos; responsabilizar-se pela guarda e
conservagao de material de trabalho; responsabilizar-se pela qualidade do
material usado, bem como por equipes auxiliares necesséarias a execugao
das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins..

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecao individual,
plantdes e trabalho externo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: 42 Série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE OFICINA
PADRAO DE VENCIMENTO: 11
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Auxiliar na vistoria de pecas mecanicas, maquinas,
motores, sistemas hidraulicos de ar comprimido e outros.

b) Descricao Analitica: Auxiliar na montagem e desmontagem de maquinas e
motores; auxiliar nos servigos de serralheria em geral; executar montagem e
desmontagem de pneus de veiculos automotores; auxiliar nos servicos de
chapeamento em geral; proceder a limpeza e lavagem de veiculos
automotores; auxiliar nos servicos de soldagem em geral; cuidar da
conservacao dos instrumentos e limpar os locais de trabalho; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servico a noite,
sabados, domingos e feriados; sujeito a trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: 22 Série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUINCIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS
PADRAO DE VENCIMENTO: 09
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Operar maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e
equipamentos moéveis;

Descricao Analitica: Operar veiculos motorizados, especiais, tais como:
guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto,
retroescavadeiras, carro plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores
e outros, abrir valetas e cortar taludes; proceder escavacgoes, transporte de
terra, compactacao, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de
maquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de niveis; cuidar da
limpeza e conservagao das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento;
ajustar as correias transportadoras a pilha pulmao do conjunto de britagem;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)
b)

Idade: 18 anos completos;
Instrucao: 42 Série do 12 Grau.



CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 08
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Conduzir e zelar pela conservacdo de veiculos
automotores em geral.

Descricao Analitica: Conduzir veiculos automotores destinados ao
transporte de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem ou local
destinado quando concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito
por ventura existente; manter os veiculos em perfeitas condicbes de
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacao do
veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o
abastecimento de combustiveis, agua e éleo; verificar o funcionamento do
sistema elétrico, lAmpadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de
direcdo, providenciar a lubrificacdo quando indicada; verificar o grau de
densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibracdo dos pneus,
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: Uso de uniforme e sujeito a plantbes e viagens e atendimento ao
publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)
b)

Idade: 18 anos completos;
Instrucao: 42 série do 1° Grau.



CATEGORIA FUNCIONAL: ELETRICISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 04
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Executar servicos atinentes aos sistemas de
iluminag&o publica e redes elétricas, instalagdo e reparos de circuitos de
aparelhos elétricos e de som.

Descricao Analitica: Instalar, inspecionar e reparar instalacées elétricas,
interna e externa, luminarias e demais equipamentos de iluminagao publica,
cabos de transmissdo, inclusive os de alta tens&o; consertar aparelhos
elétricos em geral; operar com equipamentos de som, planejar, instalar e
retirar alto-falantes e microfones; proceder a conservacao de aparelhagem
eletrénica, realizando pequenos consertos, reparar e regular relégios
elétricos, inclusive de controle de ponto; fazer enrolamentos de bobinas,
desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos, dinamos,
alternadores, motores de partida, etc...; reparar buzinas, interruptores, relés,
reguladores de tensdo, instrumentos de painel e acumuladores; executar a
bobinagem de motores; fazer e consertar instalacoes elétricas em veiculos
automotores; executar e conservar redes de iluminacdo dos préprios
municipais e de sinalizag¢do; providenciar o suprimento de materiais e pecas
necessarias a execuc¢ao dos servicos; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: Uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)
b)

Idade: 18 anos completos;
Instrucao: 42 Série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: AGRONOMO
PADRAO DE VENCIMENTO: 21
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Planejar, orientar e supervisionar as atividades ligadas
a cultivos e pastos, utilizando métodos e técnicas para aproveitamento do
solo.

Descricao Analitica: Estudar a executar trabalhos praticos, relacionados
com a pesquisa e experimentacdo no campo da fitotecnia; elaborar métodos
de combate a ervas daninhas e pragas de insetos, orientar a aplicagdo de
medidas fitos sanitarias; fazer estudos sobre tecnologia agricola; realizar
avaliacbes e pericias agronémicas; prestar orientacdo sobre producgao
vegetal; participar de trabalhos cientificos compreendidos no campo da
botanica, da fitopatologia, enomilogia e microbiologia agricola; orientar e
coordenar trabalhos de adubagem, irrigacdo, drenagem e construcdo de
barragens para fins agricolas; desenvolver pesquisas ecolégicas e de
climatologia agricola; planejar, supervisionar e executar projetos de
ajardinamento e conservacao de areas verdes; realizar transplantes de
grandes arvores; expedir notificacbes e autos de infracdo referentes a
irregularidades por infringéncias a normas e posturas municipais;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das
atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: Sujeito a trabalho desabrigado; viagens, freqiéncia a cursos
especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)
b)
c)

Idade: 18 anos completos;
Instrucao: Curso Superior;
Habilitacao Funcional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissao.



CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO RURAL
PADRAO DE VENCIMENTO: 15
ATRIBUICOES:

(‘a)

Descricdo Sintética: Prestar assisténcia e orientacdo aos lavradores e
criadores, bem como auxiliar no trabalho de defesa sanitdria, animal e
vegetal.

b) Descricdo Analitica: Prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos de

cultura, bem como sobre meios de defesa e tratamento contra pragas e
moléstias das plantas, realizar culturas experimentais através de plantio de
canteiros, bem como efetuar cdlculos para adubacdo e preparo da terra,
informar aos lavradores sobre a convivéncia de introducdo de novas
culturas e equipamentos indicados para cada lavoura, bem como
manutencdo e conservagcdo dos mesmos, orientar os criadores fazendo
demonstracoes prdticas sobre métodos de vacinacdo, de criagcdo e
contengdo de animais, bem como sobre processos adequados de limpeza e
desinfeccao de estabulos, baias, tambos, auxiliar o veterindrio nas prdticas
operatorias e tratamentos de animais, controlando a temperatura,
administrando remédio, aplicando injecdes, supervisionando a distribuicdo
de alimentos, colaborar em experimentacoes zootécnicas, realizar a
inseminagdo artificial, colaborar na organizacdo de exposicoes rurais,
acompanhar o desenvolvimento da producdo de leite e verificar o teor de
gordura, dar orientacdo sobre indistrias rurais de conservas e laticinios,
executar outras tarefas afins.”

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite,
sabados, domingos e feriados; sujeitos a trabalho externo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: 18 anos completos;

b) Instrucao: Ensino Médio;

¢) Habilitacao Funcional: Curso Técnico Rural



CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO CIVIL
PADRAO DE VENCIMENTO: 21
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Planejar, orientar e supervisionar trabalhos técnicos de
construgdo em geral e de obras publicas;

Descricao Analitica: Projetar, dirigir ou fiscalizar a execugao de reciclagem;
executar ou supervisionar trabalhos topogréficos; dirigir ou fiscalizar a
construcao de edificios publicos e obras complementares; projetar, fiscalizar
e dirigir trabalhos relativos a maquinas, oficinas e servicos de urbanismo em
geral; realizar pericias, avaliagdes, laudos e arbitramentos; estudar, projetar,
dirigir e executar as instalagdes de forca motriz, mecéanicas, eletromecanicas
de usinas e respectivas redes de distribuicdo; examinar projetos, e proceder
vistorias de construcbes; exercer atribuicoes relativas a engenharia e
técnicas de materiais; efetuar célculos de estruturas de concreto armado,
aco e madeira; expedir notificacdes de autos de infragdo referentes a
irregularidades por infringéncias a normas e posturas municipais,
constatadas na sua area de atuagdo; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucgao das atividades proprias do cargo; executar
tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigco externo,
a noite, sdbados, domingos e feriados; sujeito a trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)
b)
c)

Idade: 18 anos completos;
Instrucao: Curso Superior;
Habilitacao Funcional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissao.



CATEGORIA FUNCIONAL: ARQUITETO
PADRAO DE VENCIMENTO: 21
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Estudar, planejar, fiscalizar e projetar trabalhos
técnicos de construgéo e obras publicas.

Descricao Analitica: Elaborar projetos e programas e a fiscalizacao
permanente das obras de execucdo direta ou contratados com terceiros;
implementagéo do Plano de Urbanizagdo do Municipio; estudo de convénios
com a Unido e o Estado para a construcao, ampliagdo e concessao de obras
de saneamento do meio; fiscalizagdo e aplacacdo das normas
administrativas incidentes sobre construcdes, loteamentos, e com poderes
de atuacdo e de interdicdo quando necessario; aplicacdo das normas de
transito afetas ao municipio e a regulamentacao do sistema viario urbano em
apoio e com a colaboracdo dos Orgaos estaduais especializados;
levantamento, programacdo e o0s projetos relacionados com o sistema
rodoviario municipal; execu¢do e ou controle dos servicos de construgéo;
conservacgao de obras de arte; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacado de servigo externo,
a noite, sdbados, domingos e feriados; atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)

Idade: 18 anos completos;

b) Instrucao: Curso superior;

c)

Habilitacao Funcional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissao.



CATEGORIA FUNCIONAL: TOPOGRAFO
PADRAO DE VENCIMENTO: 19
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos de levantamentos topogréaficos e
locagdes de alinhamento.

b) Descricao Analitica: Exercer nivelamentos topograficos e nivelamento
calculado as cadernetas; fazer desenhos das plantas e perfins dos
levantamentos; executar levantamentos cadastrais; fazer a locacdo de
alinhamento; preparar e manejar equipamentos topograficos; executar
levantamentos planimétricos a trena; fazer croquis dos levantamentos;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das
atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no
regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos aos
sabados, domingos e feriados; sujeito a trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO;
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: 62 Série do Ensino Médio.



CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 09
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Operar mesa telefénica.

b) Descricao Analitica: Operar mesa e aparelhos telefénicos e mesas de
ligagbes; estabelecer comunicacgdes internas, locais ou interurbanos; vigiar e
manipular permanentemente painéis telefénicos; receber chamados para
atendimentos urgentes de ambulancias, comunicando-se através de radio
PX, registrando dados de controle; prestar informagdes relacionadas com a
reparticdo; responsabilizar-se pela manutencdo e conservacdo do
equipamento utilizado; eventualmente, recepcionar o publico; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito a plantdes e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: 62 Série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: DESENHISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 08
ATRIBUICAO:

a) Descricao Sintética: Executar desenhos técnicos e graficos em geral.

b) Descricao Analitica: Desenhar plantas, cortes, fachadas e detalhes de
prédios, elaborar graficos e desenhos em perspectiva; preparar e passar
croquis para a escala; executar desenhos arquitetbnicos e de projetos de
obras; fazer desenhos de reservatorios, filtros, decantadores e redes de
agua e esgoto; fazer calculos de coordenadas geograficas; elaborar e
desenhar letreiros, cartazes, clichés, organogramas, fluxogramas e graficos
em geral; fazer desenhos didaticos em geral; executar plantas em face de
cadernetas de campo ou hidrograficas; desenhar projetos de ajardinamento;
elaborar esquemas de sistemas de sistemas elétricos e telefénicos; proceder
a reconstituicdo de plantas; desenhar plantas de alinhamento, tragado de
ruas, cortes, curvas de nivel; executar a reducdo e ampliacdo de plantas;
colaborar na confeccdo de maquetes; responsabilizar-se pela guarda e
conservacao de material de trabalho, bem como por equipes auxiliares
necessarias a execugao das atividades proprias do cargo; execucao de
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Viagens, freqliéncia a cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrucao: Ensino Médio.



ANEXO I

ENQUADRAMENTO (ART. 28, INCISO I)

EMPREGOS TRANSFORMADOS EM EXTINCAO | CARGOS CRIADOS
Oficial Administrativo

Auxiliar de Tributacao

Auxiliar de Fiscalizagdo Agente Administrativo
Datilografo

Auxiliar de Arrecadacao

Auxiliar de Administracao

Auxiliar de Cadastro Agente Administrativo
Arquivista Auxiliar

Auxiliar de Estatistica

Inspetor Tributario
Técnico de Tributagédo Inspetor Tributério
Fiscal Lotador

Fiscal Tributario Fiscal Tributario
Controlador de Arrecadacao

| Técnico em Contabilidade Técnico Contabilidade |
| Tesoureiro Tesoureiro |
| Assessor Administrativo Assessor Administrativo |
| Agrénomo Agrénomo |
| Engenheiro Engenheiro Civil |
| Arquiteto Arquiteto |
Carpinteiro

Mestre de Marcenaria Carpinteiro

Marceneiro

| Pintor Pintor |

| Ferreiro Ferreiro |




| Pedreiro Pedreiro
Eletricista Eletricista
Auxiliar de Eletricista

Mecéanico

Mestre de Mecénica Pesada Mecanico

Mestre de Mecanica

Auxiliar de Mecéanico
Vulcanizador de Pneumaticos

Auxiliar de Oficina

| Motorista

Motorista

Operador de Maquina
Operador de Usina Asfaltica

Operador de Usina de Brita

Operador de Usina de Cimento

Operador de Maquina

| Operario

Operario

Auxiliar de pedreiro
Auxiliar de carpinteiro
Auxiliar de Pintor
Auxiliar de Telefonia
Auxiliar de Marceneiro
Auxiliar de Pecas
Auxiliar de Operador
Auxiliar de Servicos Urbanos
Destrocador de Pedras
Calceteiro

Jardineiro

Soldador Chapeador
Borracheiro

Soldador

Continuo

Operario Especializado

Lubrificador
Lavador de Veiculo

Servente




Desenhista Técnico

Auxiliar de Telefonista

Desenhista Projetista Desenhista
Desenhista Detalhista

Desenhista Copista

Telefonista Telefonista

Mestre de Telefonia
Técnico de Telefonia

Capataz de Obras
Rodoviario

Mestre de Pavimentacao

Mestre de Construcoes
Técnico de Agrimensura
Montador de Construcoes
Mestre de Obras

Mestre Transporte de Equipamento
Contramestre Transporte de Equipamento Rodoviario
Contramestre de Pavimentacao

Mestre de Servicos Urbanos
Contramestre de Servigos Urbanos

Mestre de Telefonia

Mestre de Obras

Técnico de Edificacdes
Topografo

Topdgrafo

Almoxarife

Estoquista

Conferente de Materiais
Controlador de Patriménio
Armazenista

Expedidor de Materiais
Auxiliar de Almoxarife

Almoxarife

\ Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem |

| Coordenador de Creche

Coordenador de creche |

| Monitor de Creche

Monitor de Creche |

| Atendente de creche

Atendente de creche |




| Bibliotecaria Bibliotecaria

Técnico Agricola Técnico Rural
Chefe de Junta de Servigo Militar Agente da Junta de Servico
Militar

EMPREGOS EXTINTOS - Advogado, Assistente Social, Economista, Médico,
Técnico de Administracdo, Chefe de Eletricista,
Urbanista.



ANEXO Il

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR JURIDICO
NIVEL: 5
ATRIBUICOES:

a)

b)

c)

Descricao Sintética: Prestar assessoria juridica ao Chefe do Poder
Executivo e aos 6rgaos administrativos da Prefeitura Municipal.

Descricao Analitica: Representar o Municipio em qualquer instancia judicial,
atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente, oponente
ou simplesmente interessada; participar de inquéritos administrativos e dar
orientacdes na realizacdo dos mesmos; efetuar a cobranca judicial da Divida
Ativa; emitir por escrito, os pareceres que Ihes forem solicitados, fazendo os
estudos necessarios de alta indagacdao, nos campos da indagacao, nos
campos da pesquisa da doutrina, da legislacao e da jurisprudéncia, de forma
a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e juridico;
responder as consultas sobre interpretacdo de textos legislativos, que
interessarem ao Servigo Publico Municipal; estudar assuntos de direito, de
ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o Municipio a solucionar
problemas administrativos; estudar, redigir e minutar termos de compromisso
e responsabilidade, contratos de concessdo, locagdo, comodato,
loteamentos, convénios, atos que fizerem necessarios a legislagdo municipal;
estudar, redigir e minutar desapropriagdes, doagcdes em pagamento,
hipotecas, compras e vendas, permutas, doagdes, transferencias de dominio
e outros titulos, bem como, elaborar anteprojetos de lei e decretos,
justificativas de veto, regulamento; proceder ao exame dos documentos
necessarios a formalizagdo dos titulos supra citados; proceder a pesquisas
tendentes a instruir processos administrativos que versem sobre assuntos
juridicos

; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcao podera

determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
NIVEL: 5
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: supervisionar as atividades administrativas, procedendo
o planejamento e a execucdo dos planos e projetos no ambito da
administracao municipal.

b) Descricao Analitica: Proceder estudos especificos, analisando dados e
examinando trabalhos especializados sobre administragao publica relativos a
planos e projetos de obter a maior eficiéncia dos mesmos; supervisionar as
atividades administrativas que envolvam a aplicacdo de técnica de pessoal,
material e financeira, e outras na 6rbita administrativa; executar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizacao de viagens;
participacdo em cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE GABINETE
NIVEL: 5
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Executar, preparar e organizar todos 0s servigcos
ligados ao Gabinete do Prefeito.

Descricao Analitica: Organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos
ou administrativos; preparar o expediente para despacho ao Chefe do
Executivo; manter, sob sua responsabilidade, a guarda de documentos e
processos de natureza reservada e sigilosa; receber e registrar o expediente
recebido pela Camara de Vereadores e acompanhar a transmissdo dos
pedidos de informacdes, proposicdes e providéncias; acompanhar, junto ao
legislativo, 0 andamento dos projetos de lei, verificar os prazos do processo
legislativo; redigir registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete; atender
as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las ao respectivos
orgaos da administracao; executar servicos de relacdes publicas, preparar as
audiéncias, a recepcao e 0s encargos de representacao executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

Especial: O exercicio do cargo e/ou funcado podera determinar a realizagao
de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados; contato com o
publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE IMPRENSA
NIiVEL: 5
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Exercer todos o0s servigos de assessor junto aos
canais de comunicacao.

Descricao Analitica: Elaborar todo o trabalho de matéria relacionando com
0os Orgaos de imprensa; redigir € publicar todos os atos administrativos
executando pelos 6rgaos do Municipio; acompanhar todo o processo de
divulgagédo de todos os atos oficiais realizados; informar a opinido publica,
boletins diarios dos servicos que estdo sendo executados pela
administracdo; acompanhar o Prefeito em reunides e solenidades para possa
haver ema ampla divulgacao; repassar aos 6rgdaos de comunicagao todas as
notas, editais, avisos e outros atos editados pelo Executivo; comunicar e
convidar a imprensa para participar de todos os atos e solenidades oficiais,;
solicitar, quando necessario a colaboracado da radio local para transmissao
daquilo que esta sendo realizado; colaborar ainda com os jornais local
fornecendo ampla matéria daquilo que deve ser divulgado, executar tarefas
afins.

CONDIGCOES DE TRABALHO

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE OBRAS
NIVEL: 05
ATRIBUICOES

a)

b)

Descricao Sintética: Assessorar, dirigir, coordenar trabalhos pertinentes a
obras em geral.

Descricao Analitica: Assessorar e responsabilizar-se por servigcos em geral;
verificar todos os servicos de construgcdes em andamento pela Secretaria
Obras; executar atividades proprias ao cargo; apresentar relatorios
informativos quanto ao andamento do servigo; controlar os materiais
existentes nas obras; fiscalizar e assessorar a execug¢ao de obras; organizar
pedidos de material; verificar e auxiliar o cumprimento de especificacées
contratuais; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera exigir a prestacao de
servigo externo; a noite, sabados, domingos e feriados; atendimento ao
publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Indicacao pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: DIRIGENTE DE EQUIPE

NIiVEL: 05

ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades da
equipe que dirige, acompanhar os trabalhos da mesma para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

Descricao Analitica: Dirigir e controlar os trabalhos que séo afetos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de
processos aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos
prazos fixados para seu estudo e conclusdo; propor aos seus superiores a
escola de férias dos seus subordinados; apresentar, quando solicitado, ao
seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos desenvolvidos pela
equipe, fiscalizar a freqléncia e permanéncia do pessoal no servico,
autorizando desde que necessario, o afastamento temporario, durante o
expediente, determinar o desconto em folha de pagamento para casos de
auséncia sem autorizagdo; reunir mensalmente, os funcionarios
subordinados para discutir assuntos diretamente ligados as atividades que
sao afetas, ouvindo, também sugestdes; propor sugestbes; propor aos seus
superiores imediatos, as medidas que considerar necessarias ao
aperfeicoamento ou a melhor execucdo dos servicos; prestar ao superior
imediato, informacdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de
decisdo; assinar e visar documentos emitidos pela equipe que dirige,
encaminhando-os se for o caso, a apreciacéo do superior imediato, autorizar
a requisicao do material necessario a execucao dos servigos afetos a equipe
e controlar sua movimentagdo; atender as pessoas que procuram a
prefeitura para tratar de assuntos de sua competéncia; manter a disciplina do
pessoal sob sua direcao fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho
estabelecido, do pessoal sob sua direcdo, propor a autoridade superior a
realizacdo de sindicancias para apuracao de faltas e irregularidades; propor
a aplicacdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e
aplicar aquelas que forem de sua alcada, nos termos da legislagdo em vigor,
aos servidores que lhes sdo subordinados; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: O exercicio do cargo e/ou funcédo podera determinar a realizagao
de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE UNIDADE

NIiVEL: 04

ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Chefiar as atividades de uma turma de servicos,
organizando e orientando os trabalhos especificos da mesma e controlando
o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimento normal das
rotinas de trabalho.

Descricao Analitica: Analisar o funcionamento das diversas rotinas,
observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagéo a respeito
para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos, distribuir os
trabalhos, dando orientagcdo e informacdes a respeito dos mesmos para
assegurar sua eficiente execugao; organizar a escala de férias do pessoal de
sua turma; prestar informacao sobre processos, papéis e servigcos que estao
sob seu controle e execucéao, a fim de que os interessados possam saber a
respeito; elaborar relatérios periddicos; fazendo exposicdes pertinentes para
informar sobre o andamento dos trabalhos; promover o comportamento
disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade, incentivando-os ao
cumprimento dos regulamentos, ordens e instrucdes de servigo, para obter
um clima favoravel ao maior rendimento no trabalho; avaliar a produc¢ao tanto
no aspecto qualificativo quanto quantitativo, considerando a eficiéncia de
cada funcionario e os recursos materiais disponiveis para concluir a respeito
e determinar novos procedimentos, se for o caso; executar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: O exercicio do cargo e/ou funcédo podera determinar a realizagao
de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: DIRIGENTE DE NUCLEO
NIiVEL: 03
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Dirigir, organizar, planejar e controlar as atividades do
Nucleo que dirige, acompanhando os trabalhos do mesmo, para assegurar o
cumprimento e metas estabelecidas.

Descricao Analitica: Dirigir e controlar os trabalhos que lhes sdo afetos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos, determinar a distribuicdo de
servico e processos aos servidores subordinados, zelando pela fiel
observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusao; propor aos
seus superiores a escala de férias dos seus subordinados; apresentar,
quando solicitado, ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos que
estdo sendo desenvolvidos e executados por seu Nucleo; fiscalizar a
frequéncia e permanéncia do pessoal subordinado no servigo, autorizando,
desde que necesséario, o afastamento temporario durante o expediente;
determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia
sem autorizac¢ao, reunir, mensalmente, os funciondrios para discutir assuntos
diretamente ligados as atividades que lhes sdo afetas, ouvindo, também,
suas sugestdes; propor aos seus superiores imediatos, as medidas que
considerar necessario ao aperfeicoamento ao a melhor execucado dos
servicos; prestar ao superior imediato, informacdes e esclarecimentos sobre
assuntos em fase final de decisdo; assinar e visar documentos emitidos ou
preparados pelo Nucleo que dirige, encaminhando-os, quando for o caso, a
apreciacdo do superior imediato, autorizar a requisicdo de material
necessario a execucdo dos servicos afetos ao Nucleo e controlar sua
utilizacdo; atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de
assunto de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua direcao;
fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho estabelecido para o
pessoal sob sua direcdo; propor a autoridade superior e realizacdo de
sindicancia para apuracao de faltas e irregularidades; propor a aplicacdo de
medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas
que forem de sua alcada, nos termos da legislacao em vigor, aos servidores
que Ihes sao subordinados; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: O exercicio do cargo e/ou funcédo podera determinar a realizagao
de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: DIRIGENTE DE TURMA
NIiVEL: 02
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Assessorar o prefeito no controle dos servigos ligados
ao 6rgao em que trabalha.

b) Descricao Analitica: Executar todos os tipos de servicos que sao
pertinentes ao respectivo 6rgao; prestar ao superior imediato informacodes e
esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo; assinar e revisar
documentos; elaborar a escala de férias dos funcionarios de seu 6érgao;
manter controle perfeito e rigoroso do material solicitado para o desempenho
das funcbes do respectivo 6rgao; fazer cumprir rigorosamente o horario de
trabalho estabelecido; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funcédo podera determinar a realizagao
de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: DIRIGENTE DE SETOR
NIiVEL: 01
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: dirigir, organizar e controlar as atividades do setor que
dirige.

Descricao Analitica: Dirigir e controlar os trabalhos que lhes sdo afetos;
distribuir servicos a todos os servidores do respectivo setor, observar
rigorosamente o horario de trabalho; propor a seus superiores a escala de
férias dos seus subordinados; apresentar e em caminhar ao seu superior
imediato relatérios sobre os trabalhos que estdao sendo desenvolvidos no
setor; autorizar desde que necessario o afastamento de servidores
temporariamente durante o expediente reunir mensalmente os funcionarios
para discutir assuntos ligados diretamente ao setor, assinar e revisar
documentos emitidos ou preparados pelo setor que dirige; autorizar a
requisicdo de material necessario a execugao dos servicos ligados ao setor e
controlar sua utilizacao; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Especial: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar viagens
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO MUNICIPAL
NIiVEL: 07
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Exercer a direcdo, orientar coordenar e controlar os
trabalhos de uma Secretaria Municipal.

Descricao Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas
baseados em critérios de propriedade e de custo-beneficio; apresentar ao
Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho do seu 6rgéo;
supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria do seu 6érgao;
apresentar, periodicamente, relatério das atividades de seu 6rgao; proferir
despachos decisorios e interlocutorios, em processos atinentes a assuntos
de competéncia do érgao que dirige; propor ao 6rgao competente da
Secretaria Municipal de Administracdo a admissao e/ou dispensa de pessoal;
indicar ao Prefeito, funcionarios para o preenchimento das fungdes de chefia
que Ihes sao subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer comunicar ao
setor competente as transferéncias de bens, imbveis e equipamentos;
aprovar a escala de férias dos funcionarios de seu 6rgao; manter rigoroso
controle de entrada e saida de material requisitado; visar atestados e
certidées a qualquer titulo, fornecidos pelo 6rgao sob sua dire¢ao; cumprir as
demais atribuicées que lhe forem conferidas em lei e regulamento; executar
outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Contato com publico; o exercicio do cargo e/ou funcado podera

determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE GABINETE
NIiVEL: 06
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Assistir ao Prefeito em suas atividades relacionadas
com autoridade e atendimento ao publico em geral.

Descricao Analitica: Atender as pessoas que desejarem falar com o
Prefeito, encaminhando-as a ele e orientando-as para solugdo dos
respectivos assuntos ou marcando-lhes audiéncias; atender ou encaminhar
aos 6rgaos competentes, de acordo com assunto que Ihe disser respeito, as
pessoas que solicitarem informacdes ou servicos da Prefeitura, organizar
audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos, coligindo dados para a
compreensao do histérico dos assuntos, andlise e decisao final; organizar a
agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e tomar as
providéncias necessarias para sua observancia; acompanhar nos 6rgaos
municipais 0 andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito; fazer
registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncia e reunides que devam
propiciar ou que tenham o interesse do Prefeito, coordenar as providéncias
com elas relacionadas, programar solenidades, coordenar as expedicdes dos
convites e anotar as providéncias que se tornarem necessarias ao fiel
cumprimento do programa; dirigir o cerimonial do Prefeito; providenciar o
encaminhamento de pedido de diarias ou de despesas de viagem do Prefeito
ao 6rgao competente da Prefeitura, bem como a devida prestacao de contas
dessas despesas; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

Especial: O exercicio do cargo e/ou funcédo podera determinar a realizagao
de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados; contato com o
publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR DE DEPARTAMENTO
NIiVEL: 06
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Dirigir, planejar e organizar as atividades do
departamento que dirige.

Descricao Analitica: Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos;
atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de
sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua direcao; propor a
seus superiores a escala de férias dos seus subordinados; reunir
mensalmente os funcionarios para discutir assuntos diretamente ligados as
atividades do departamento; assinar e visar documentos emitidos ou
preparados pelo departamento que dirige; fazer cumprir rigorosamente o
horario de trabalho estabelecido para o pessoal sob sua direcdo; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

Especial: O exercicio do cargo e/ou funcédo podera determinar a realizagao
de viagens; atendimento ao publico e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA DO PREFEITO
NIiVEL: 03
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Exercer as fungbes de motorista de veiculo de
representacdo do municipio.

b) Descricao Analitica: Zelar pela conservagdo do veiculo de representagcao
que Ihe for confiado, mantendo-o limpo e em perfeito funcionamento pronto
para uso; apresentar ao superior, relatério de qualquer falha ou defeito
constatado no veiculo; proceder o controle de quilometragens, manutencéao e
revisdes periddicas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do funcdo poderda exigir viagens aos sabados,
domingos e feriados e em dias Uteis, fora do horario normal de trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal, dentre os motoristas do Quadro da Prefeitura
Municipal.



CATEGORIA FUNCIONAL: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO DE VENCIMENTO: 21
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Prestar assisténcia juridica ao Prefeito e titulares das
reparticbes municipais; representar o Municipio judicial e extrajudicialmente.

b) Descricao Analitica: Atuar em qualquer foro ou instancia, em nome do
Municipio, nos feitos em que ele seja autor, réu, assistente ou oponente, ou
simplesmente interessado; efetuar a cobranca judicial da divida ativa; emitir
pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos, fazendo os estudos
necessarios de alta indagacao, nos campos da indagacao, nos campos da
pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de forma a
apresentar em pronunciamento devidamente fundamentado e juridico;
responder consultas sobre interpretacao de textos legais de interesse do
Municipio; prestar assisténcia aos 6rgaos em assuntos de natureza juridica;
estudar assuntos direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o
Municipio a solucionar problemas administrativos; examinar anteprojetos de
leis e outros atos normativos; estudar e minutar contratos, termos de
compromisso e responsabilidade, convénios, contratos de concessao,
locagdo, comodato, desapropriacdo, doacées em pagamento, hipotecas,
compras e vendas, permutas, doacoes, transferéncias de dominio e outros
titulos, bem como elaborar anteprojetos de leis e decretos, justificativas de
veto, regulamentos; proceder ao exame dos documentos necessarios a
formalizagdo dos titulos supra citados, escrituras e outros atos; elaborar
informacées em Mandatos de Segurancga; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias do cargo; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo, podera,
eventualmente exigir a prestacdo de servicos fora do horario normal de
expediente, bem como determinar a realizagdo de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: 18 anos completos;

b) Instrucao: Curso Superior, com habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de advogado; registro na OAB-RS.



CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE
PADRAO DE VENCIMENTO: 02
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Fazer servigos de vigilancia em logradouros e prédios
publicos municipais.

Descricao Analitica: Exercer vigilancia em setores mdveis ou fixos, prestar
auxilio as pessoas cegas ou aleijadas para atravessar ruas; prestar
informagdes solicitadas; realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados,
adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e danificacbes
nos edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda, etc., fiscalizar a
entrada e saida de pessoas e de veiculos pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia; vedar a entrada de pessoas nao autorizadas e verificar as
autorizacbes para ingresso nos referidos locais; zelar pelas condicées de
ordem e asseio nas areas sob sua responsabilidade; verificar se as portas e
janelas e demais vias de acesso estdao devidamente fechadas; investigar
quaisquer condicdes anormais que tenha observado; responder as
chamadas telefénicas e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das
autoridades competentes quaisquer irregularidades verificadas; acompanhar
funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungbes; exercer
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,

sabados, domingos e feriados, sob o regime de plantdes, bem como o uso
de uniforme e equipamento de protecao individual; sujeito a trabalho externo
e desabrigado; atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)

Idade: 18 anos completos;

b) Instrucao: 42 Série do Ensino Fundamental.



CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL TRANSITO
PADRAO DE VENCIMENTO:
ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricao Sintética: Exercer a fiscalizagdo de transito nos termos legais,
orientar, sugerir, autuar pedestres e condutores de veiculos, no ambito
municipal, de acordo com as normas do Cédigo de Transito Brasileiro.

Descricao Analitica: Exercer a fiscalizacdo de transito, nos termos da
legislagao federal pertinente, orientar pedestres e condutores de veiculos,
notificar os infratores, sugerir medidas de seguranca relativa a circulagdo de
veiculos e de pedestres, bem como a concernente a sinalizagdo de transito
nas vias urbanas municipais, orientar ciclistas e condutores de animais,
auxiliar no planejamento, na regulamentagcdo e na operacionalizacdo do
transito, com énfase a seguranca. Fiscalizar o cumprimento em relacédo a
sinalizagcao de transito. Auxiliar na coleta de dados estatisticos e em estudos
sobre a circulacao de veiculos e pedestres. Lavrar as ocorréncias de transito
e quando for o caso, providenciar a remog¢ao dos veiculos infratores.
Fiscalizar o cumprimento das normas gerais de transito e relacionadas aos
estacionamento e paradas de Onibus, taxis, ambulancias e veiculos
especiais; participar de projetos de orientacdo, educacdo e seguranca de
transito. Vistoriar veiculos, em questdo de seguranca, higiene, manutencao,
carga, etc. Demais atividades afins, especialmente as contidas no artigo 24
do Cddigo Nacional de Transito, previsto na Lei Federal n° 9.503, de 23 de
setembro de 1997, pertinentes a fiscalizagéo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

Especial: O exercicio do cargo exige atividade externa, a qualquer hora do
dia ou da noite, contato com o publico, e condi¢cdes de saude especifica para
a natureza do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)

Idade: 18 anos completos;

b) Instrucao: Ensino Médio.



