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LEI MUNICIPAL 1149/99, DE 23 DE NOVEMBRO DE 1999.

“Dispõe sobre os Quadros de Cargos e Funções Públicas do Município; estabelece o Plano de Carreira dos Servidores e dá outras providências.”




CARLOS FRANCISCO DAMETTO, Prefeito Municipal de Anta Gorda, Estado do Rio Grande do Sul, faço saber que a Câmara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:




Art. 1º - O serviço público centralizado no Executivo Municipal tem por objetivo a simplicidade no trato com o servidor, regras claras, agilidade e fluência de ação nos atos de pessoal e é integrada pelos seguintes quadros:




I - Quadro dos cargos de provimento efetivo;



          II -  Quadro dos cargos em comissão e funções gratificadas.

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





I - Cargo, o conjunto de atribuições e responsabilidades cometidas a um servidor público, mantidas as características de criação por Lei, denominação própria, número certo e retribuição pecuniária padronizada;

II - Categoria Funcional, o agrupamento de cargos de mesma denominação, com iguais atribuições e responsabilidades, constituída de padrões e classes;




III - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores poderão ascender através das classes, mediante promoção;




IV - Padrão, a identificação numérica do valor do vencimento da categoria funcional;




V - Classe, a graduação de retribuição pecuniária dentro da categoria funcional, constituindo a linha de promoção;

VI - Promoção, a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior da mesma categoria funcional.

 QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS




Art. 3º - O quadro de cargos de provimento efetivo é integrado pelas seguintes categorias funcionais, com o respectivo número de cargos e padrões de vencimento:
	PADRÃO
	Nº DE CARGOS
	CARGOS
	CLASSE A
	CLASSE B
	CLASSE C
	CLASSE D

	1
	35

15
	Operário
Servente
	248,93
	267,93
	288,83
	309,74

	2
	10

05

04

12
	At de Unidade Sanitária
Operário Especializado
Atendente de Creche
RECEPC/TELEFON
	286,93
	307,84
	330,64
	355,34

	3
	02

02
	OPERADOR  BRITAD

VIGILANTE
	323,04
	347,55
	373,20
	400,94



	4
	05
	AG ADM AUXILIAR
	374,72
	402,66
	432,68
	464,98

	5
	02

14

01

02

01

01

02
	CARPINTEIRO

MOTORISTA

ELETRICISTA

PEDREIRO

PINTOR

TOPÓGRAFO

MECÂNICO
	465,55
	500,33
	537,76
	577,66

	6
	03

10

01

01

01

01

02
	FISCAL

AG ADMINISTRATIVO

MESTRE MOTORIST

MESTRE MARCINEIR

MESTRE PEDREIRO

TEC AGROPECUÁRI

INSTALADOR  HIDR
	535,86
	575,95
	6l9,47
	666,02



	7
	10

01
	OPERADOR MAQ

TESOUREIRO
	589,07
	6ll,87
	674,57
	722,08

	8
	01

01

01

01

01
02
	MESTRE MECANICO

MEST OP  MÁQUINA

MESTRE ELETRIC

INSPETOR TRIBUT

TÉC AGRO/FLORESTAL
ENFERMEIRO
	739,18
	794,29
	854,14
	918,75



	9
	02
	TEC CONTABILIDAD
	986,21
	1.060,31
	1.139,74
	1.225,06

	10
	01

01

01

01

01


	ENGº CIVIL

CIRURG DENTISTA

VETERINÁRIO

NUTRICIONISTA

MEDICO
	1.271,24
	1.366,25
	1.468,85
	1.579,07




Parágrafo único - O valor do Padrão referencial é de R$ 190,02(Cento e noventa reais e dois centavos).

DAS ESPECIFICAÇÕES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS




Art. 4º - Especificações das categorias funcionais para os efeitos desta Lei, é a diferenciação de cada uma relativamente às atribuições, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como às qualificações exigíveis para o provimento dos cargos que a integram, conforme o anexo I, constante desta Lei.




Art. 5º - A especificação de cada categoria funcional deverá conter; por anexo:




I - denominação da categoria funcional;




II - padrão de vencimento;




III - descrição analítica das atribuições;




IV - condições de trabalho, incluindo o horário semanal e outras especificas, e




V - requisitos para provimento, abrangendo o nível de instrução, a idade e outros especiais de acordo com as atribuições do cargo.

Art. 6º - As especificações das categorias funcionais criadas pela presente lei são as que constituem o anexo I, que é parte integrante desta Lei.

DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 7º - O recrutamento para os cargos efetivos far-se-á para a classe inicial de cada categoria funcional, mediante concurso público, nos termos disciplinados no Regime Jurídico dos Servidores do Município.

Art. 8º - O servidor que por força de concurso público for provido em cargo de outra categoria funcional, será enquadrado na Classe “A” da respectiva categoria, iniciando nova contagem de exercício para fins de promoção.

DO TREINAMENTO

Art. 9º - A Administração Municipal promoverá treinamentos para os seus servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacitá-los para o desempenho de suas funções, visando dinamizar a execução das atividades dos diversos órgãos, cujos recursos são oriundos do orçamento da Prefeitura Municipal, sob supervisão , planejamento e controle das Secretarias da Administração e de Educação.

Art. 10 - O treinamento será denominado interno quando desenvolvido pelo próprio município, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executado por órgão ou entidade especializada.

Parágrafo único - O servidor poderá propor, a critério da administração, treinamento para especialização no cargo que ocupa.

DA PROMOÇÃO

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

Art. 12 - Cada categoria funcional terá quatro (4) classes, designadas pelas letras A, B, C e D, sendo esta última a final de carreira.

Art. 13 - Exceto o disposto no artigo 24, cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na Classe “A” e a ela retorna quando vago.

Art. 14 - As promoções obedecerão ao critério de tempo de exercício em cada classe e ao merecimento.

Art. 15 - O tempo de exercício na classe imediatamente anterior para fins de promoção para a seguinte será de:

I - Quatro anos na classe “A”, ingressa na classe “B”;

II - Cinco anos na classe “B”, ingressa na classe “C”;

III - Seis anos na classe “C”, ingressa na classe “D”.

Art. 16 - Merecimento é a demonstração positiva do servidor no exercício do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuições que lhe são cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

§ 1º - Em princípio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe.

§ 2º - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupção da contagem do tempo de exercício para fins de promoção, sempre que o servidor:

I - somar duas penalidades de advertência;

II - sofrer pena de suspensão disciplinar, mesmo que convertida em multa;

III - completar 03 (três) faltas injustificadas ao serviço;
IV - somar 10 (dez) atrasos de comparecimento ao serviço e/ou saídas antes do horário marcado para o término da jornada, desde que não compensados.

§ 3º - Sempre que ocorrer qualquer das hipóteses previstas no parágrafo anterior, iniciar-se-á nova contagem para fins do exigido para a promoção.

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

I - os afastamentos sem direito a remuneração;

II - as licenças para tratamento de saúde no que excederem de noventa dias, mesmo quando em prorrogação, exceto as decorrentes de acidente em serviço;

III - as licenças para tratamento de saúde em pessoa da família, no que excederem a trinta dias.

Art. 18 - A promoção terá vigência a partir do mês seguinte aquele em que o servidor completar o tempo de exercício exigido.

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS




Art. 19 - É o seguinte o quadro dos cargos em comissão e funções gratificadas da administração centralizada do executivo municipal:

	PADRÃO
	CARGO/DENOMINAÇÃO           
	  Nº  DE

CARGOS
	FG/VALOR
	CC/VALOR

	     1
	ENCARREGADO
	04


	162,66
	325,32

	     2
	OFICIAL DE GABINETE 

DIRIGENTE

TESOUREIRO
	07

08

01
	235,82

235,82

235,82
	471,63

471,63

-

	     3
	CHEFE

ASSESSOR JURÍDICO

ASSESSOR PLANEJAMENTO 

SEC JUNTA DO SERVIÇO MILITAR

SUB-PREFEITO
SUPERVISOR DE OBRAS
	11

01

01

01

01

01
	345,83

345,83

345,83

345,83                     345,83

345,83
	726,64

726,64

726,64

--

726,64

726,64

	      4
	SECRETARIO
	06
	--     
	1.522,50




Parágrafo único - compete a Câmara Municipal a fixação da remuneração dos secretários.




Art. 20 - O servidor público nomeado para cargo de confiança, poderá optar pelo provimento sob a forma de função gratificada ou a correspondente CC, da forma que lhe for mais conveniente, exceto o cargo de Secretário que só pode ser remunerado na forma de CC como subsídio fixado pela câmara.




Art. 21 - O provimento das funções gratificadas é privativo de servidor público efetivo do Município ou posto a disposição do Município sem prejuízo de seus vencimentos no órgão de origem.




Art. 22 - As atribuições dos titulares dos cargos de provimento em comissão e funções gratificadas são as que constam no Anexo I, que é parte integrante desta Lei.




Art. 23 - A carga horária para os cargos em comissão será aquela constante no Anexo I, integrante desta Lei.




Art. 24 - Os atuais servidores do Município, os inativos e os pensionistas, terão sua remuneração revista com a entrada em vigor desta Lei, com direito ao aproveitamento de todo o tempo de serviço anterior prestado ininterruptamente ao município, inclusive o sob o regime da CLT, para efeitos de enquadramento.




§ 1º - Os atuais servidores do Município, ficam automaticamente aproveitados nos seus respectivos cargos, de acordo com a classe e padrão a que pertencem, com a progressão de classe e aproveitamento do tempo de serviço anterior, na forma do CAPUT deste artigo.




§ 2º - O tempo de serviço aproveitável será computado em dias, e do enquadramento, os dias restantes poderão ser aproveitados para efeitos de nova progressão de classe.




Art. 25 - As despesas decorrentes da aplicação desta Lei, correrão à conta das dotações orçamentárias próprias.




Art. 26 - Revogam-se as disposições em contrário.




Art. 27 - Esta Lei entrará em vigor no dia primeiro do mês seguinte ao de sua publicação.


GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE ANTA GORDA RS., AOS 24 DE NOVEMBRO DE 1999.



CARLOS FRANCISCO DAMETTO





Prefeito Municipal

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

Data Supra


DALMO ROSA DE FARIAS

Secretário Municipal de Administração
ANEXO  I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL: OPERÁRIO


PADRÃO: 
01


SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: realizar trabalhos braçais em geral.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Carregar e descarregar veículos em geral; transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construção e outros; fazer mudança; proceder aberturas de valas; efetuar serviços de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias públicas e próprios municipais; zelar pela conversação e limpeza dos sanitários; auxiliar em tarefas de construção em geral; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos serviços de abastecimento de veículos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar equipamentos agrícolas; executar serviços de lavoura;  aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios e praças; alimentar animais sob supervisão; proceder a lavagem de máquinas e veículos de qualquer natureza; executar outras tarefas correlatas. 





CONDIÇÕES DE TRABALHO:


a) Horário: Período normal de 40 horas semanais;

b)  Outras: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de proteção individual.(EPIs)





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: alfabetizado.

b) Idade: a partir de 18 anos.

c) Habilitação Funcional: experiência em trabalhos afins.
ANEXO I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE





PADRÃO:
01





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remoção ou arrumação de móveis e utensílios.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Fazer o serviço de faxina em geral; remover o pó de móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensílios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumação e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuários e roupas de cama e mesa; coletar lixo dos depósitos colocando-os nos recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas; varrer pátios; fazer café e eventualmente servi-lo; fechar portas, janelas e vias de acesso; eventualmente, operar elevadores; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais;

b)  Outras: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de proteção individual.(EPIs)




REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 

a)  Instrução: alfabetizado.

b)  Idade: A partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: Experiência comprovada.
ANEXO I - Art. 4º 


CATEGORIA FUNCIONAL: ATENDENTE DE UNIDADE SANITÁRIA





PADRÃO: 02




SÍNTESE DE ATRIBUIÇÕES: Realizar o atendimento ao público que busca os serviços de uma unidade sanitária.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Prestar atendimento de pessoas que procuram a Unidade Sanitária, preenchendo as fichas de identificação e encaminhando-as aos setores próprios para receberem o atendimento que procuram; auxiliar nos serviços de enfermagem; fazer curativos de acordo com orientação médica; verificar a temperatura, pulso e respiração e anotar os resultados obtidos; ministrar medicamentos prescritos; aplicar vacinas; prestar socorros de emergência; realizar atividades simples de berçário e lectário; promover ou fazer higienação de doentes sob supervisão; orientar as pessoas doentes que buscam cuidados na Unidade Sanitária; pesar e medir doentes; registrar as ocorrências relativas às pessoas atendidas na Unidade Sanitária; coletar material para exames de laboratórios; preparar instrumental para aplicação de vacinas e injeções; limpar, preparar, esterilizar, distribuir ou guardar material cirúrgico e outros; desenvolver atividades de apoio nas salas de consulta e tratamento a pacientes; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 22 horas semanais;

b)  Outras: Sujeito a trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como ao uso de roupa especial a ser fornecida pela Unidade Sanitária e uso de (EPIs)




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º Grau completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: Curso específico em Auxiliar de Enfermagem.
ANEXO I - Art. 4º



CATEGORIA FUNCIONAL: OPERÁRIO ESPECIALIZADO





PADRÃO: 02





SÍNTESE DE ATRIBUIÇÕES: Realizar trabalhos braçais que exijam alguma especialização.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Conduzir ao local de trabalho equipamentos técnicos; executar tarefas auxiliares, tais como: fabricação e colocação de cabos em ferramentas, montagem e desmontagem de motores, máquinas e caldeiras; confecções e conserto de capas e estofamentos; operar entre outras, máquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama, máquinas de fabricar telas de arame e similares; acender forjas; auxiliar serviços de jardinagem; cuidar de árvores frutíferas; lavar, lubrificar e abastecer veículos e motores; limpar estátuas e monumentos; vulcanizar e recauchutar pneus e câmaras; abastecer máquinas; auxiliar na preparação de asfalto; manejar instrumentos agrícolas; executar serviços de lavoura; aplicar inseticidas e fungicidas; zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Sujeito a uso de uniformes e equipamentos de proteção individual.(EPIs)




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau incompleto.

b)  Idade: A partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: Experiência  comprovada na função.
ANEXO I - Art. 4º



CATEGORIA FUNCIONAL: RECEPCIONISTA/TELEFONISTA





PADRÃO: 02   

SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Realizar atividades de relativa complexidade envolvendo atendimento ao Público em Geral e autoridades, bem como o estabelecimento de ligação entre os diferentes setores da Administração Municipal, seja estabelecendo comunicação telefônica interna ou externa.

EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Recepcionar pessoas e autoridades, acompanhar pessoas e autoridades quando necessário aos setores competentes; realizar a triagem e o encaminhamento das pessoas de acordo com os assuntos apresentados; fazer registros relativos ao atendimento de pessoas; prestar informações sobre os órgãos municipais dentro do âmbito de ação; operar mesa e aparelhos telefônicos e mesa de ligação; estabelecer comunicações internas; vigiar e manipular permanentemente aparelhos e mesas telefônicas; receber e realizar telefonemas externos registrando dados de controle; prestar informações; transmitir recados, convites; estabelecer conexão entre os diversos setores da Administração Municipal; responsabilizar-se pela manutenção e conservação do equipamento e material utilizado; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO: 

a)  Horário: período normal de 36 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo exige esporadicamente a prestação de serviço à noite, em sábados, domingos e feriados.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:





Instrução: 1º grau completo.




Idade: a partir de 18 anos.

ANEXO I - Art. 4º



CATEGORIA FUNCIONAL: ATENDENTE DE CRECHE





PADRÃO: 02





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar atividades de orientação e recreação infantil.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Executar atividades diárias de recreação com crianças e trabalho educacionais de artes diversas; acompanhar as crianças em passeios, visitas e festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar as crianças no que se refere à higiene pessoal; auxiliar a criança na alimentação, preparar e servir refeições e auxiliar as crianças menores a se alimentarem; auxiliar a criança a desenvolver a coordenação motora; observar a saúde e o bem-estar das crianças, levando-as, quando necessário, para o atendimento médico e ambulatorial; ministrar medicamentos conforme prescrição médica; prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorrência; 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 crianças sob a sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substituto ou responsáveis, quando afastar-se, ou ao final do período de atendimento; apurar a freqüência diária ou mensal dos menores, executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: comprovada aptidão no trato com crianças.
ANEXO I - Art. 4º

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE BRITADEIRA





PADRÃO: 03





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Operar máquinas de britar e similares, manejando os seus comandos.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Executar as atividades  relativas a britagem de pedra; instalar e manejar máquinas dotadas de brocas de perfuração nas frentes de pedreiras; tratar da manutenção da máquina, lubrificando-a e limpando-a e efetuando pequenos reparos, para conservá-la em boas condições de funcionamento ; operar com máquina de britar, manejar os seus comandos com a finalidade de produzir paralelepípedos, pedras irregulares, lajes, mosaicos e pedras portuguesas; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Sujeito a uso de uniformes fornecidos  pelo Município e EPIs.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau incompleto.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional: Experiência comprovada em trabalhos de britagem.

ANEXO I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE





PADRÃO: 03





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Exercer vigilância em logradouros públicos e próprios municipais.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Exercer vigilância em locais previamente determinados; realizar ronda de inspeção em intervalos fixados, adotando providências tendentes a evitar roubos, incêndios, danificações nos edifícios, praças, jardins, materiais sobre sua guarda, etc...; controlar a entrada e saída de pessoas e veículos pelos portões de acesso sob sua vigilância, verificando, quando necessário as autorizações de ingresso; verificar se as portas e janelas, e demais vias de acesso estão devidamente fechadas; investigar quaisquer condições anormais que tenha observado; responder às chamadas telefônicas e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada; acompanhar funcionários, quando necessário, no exercício de suas funções; exercer outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Sujeito ao trabalho em regime de plantões, uso de uniforme e atendimento ao público.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau incompleto.

b)  Idade: a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: Curso adequado ou experiência na função.
ANEXO I - Art. 4º


CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR





PADRÃO: 04





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar trabalhos que envolvam a interpretação e aplicação das leis e normas administrativas; redigir expedientes administrativos; proceder a aquisição, guarda e distribuição de material.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Examinar processos; redigir pareceres e informações; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, ofícios, relatórios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de serviço, instruções, exposições de motivos, projetos de lei, minutas de decretos e outros; realizar e conferir cálculos relativos a lançamentos, alterações de tributos, avaliação de imóveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de preços de materiais que possam ser adquiridos sem concorrência; efetuar ou orientar o recebimento, conferência, armazenagem e conservação de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; eventualmente realizar trabalhos datilográficos, operar com terminais telefônicos e equipamentos de mocrofilmagem; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 37 horas semanais.

b)  Outras:  O exercício do cargo poderá exigir atendimento ao público.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: A partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional: Experiência comprovada

 em trabalhos afins.

ANEXO I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL: ELETRICISTA





PADRÃO:  05

SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar trabalhos rotineiros de eletricidade em geral, bem como, efetuar serviços de instalação e reparos de circuitos e aparelhos elétricos.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Instalar, inspecionar e reparar linhas e cabos de transmissão, inclusive os de alta tensão; fazer reparos em aparelhos elétricos em geral; instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de equipamentos elétricos, tais como: elevadores, rádios, refrigeradores, etc...; inspecionar e fazer pequenos reparos e limpar geradores e motores a óleo; reparar e regular relógios elétricos, inclusive de controle de ponto; fazer enrolamento de bobinas; desmontar, ajustar e montar motores elétricos, dínamos, etc...; conservar e reparar instalações elétricas internas e externas; recuperar motores de partida em geral, buzinas, interruptores, relés, reguladores de tensão, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobinagem de motores; reformar baterias; fazer e consertar instalações elétricas em veículos automotores; fazer enrolamentos e consertar induzidos de geradores de automóveis; treinar auxiliares em serviço de eletricidade em geral; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: uso de uniforme fornecido pelo Município e uso de (EPIs)





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau incompleto. 
b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional: Curso adequado ou experiência comprovada na função. 

ANEXO I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL: MECÂNICO





PADRÃO: 05





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas defeituosas ou desgastadas de veículos, máquinas, motores, sistemas hidráulicos de ar comprimido e outros; fazer vistoria mecânica em veículos automotores.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas de veículos a gasolina, a óleo diesel ou qualquer outro tipo de combustível; efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar e desmontar e montar motores; reparar, consertar e reformar sistemas de comando de freios, de transmissão, de ar comprimido, hidráulico, de refrigeração e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer veículo; operar equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir e adaptar peças; vistoriar veículos; prestar socorro mecânico a veículos acidentados ou com defeito mecânico; lubrificar máquinas e motores; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Uso de uniforme e equipamento de proteção individual. (EPIs)




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau incompleto.

b)  Idade: A partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: Cursos adequados e experiência na função.
ANEXO I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA





PADRÃO: 05





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Conduzir e zelar pela conservação de veículos automotores em geral.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Conduzir veículos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas; recolher o veículo à garagem ou local destinado quando concluída a jornada de trabalho, comunicando qualquer defeito por ventura existente; manter os veículos em perfeitas condições de funcionamento; fazer reparos de emergência; zelar pela conservação do veículo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondências ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustíveis, água e óleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direção; providenciar a lubrificação quando indicada; verificar o grau de densidade  e nível da água da bateria, bem como a calibração  dos pneus; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Uso de uniformes e sujeito a plantões, viagens e atendimento ao público e uso de EPI. 





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau incompleto.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional: Carteira Nacional de Habilitação e experiência de no mínimo  um (01) ano na função.

ANEXO I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL: PEDREIRO





PADRÃO:  05





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais para construção e reconstrução de obras e edifícios públicos.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Trabalhar com instrumento de nivelamento e prumo; construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares; preparar ou orientar a preparação de argamassa; fazer reboco; preparar e aplicar caiações; fazer blocos de cimento; construir formas e armações de ferro para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar andaimes; assentar e recolocar aparelhos sanitários, tijolos telhas e outros; trabalhar com qualquer tipo de massa à base de cal, cimento e outros materiais de construção; cortar pedras; armar formas para fabricação de tubos; remover materiais de construção; responsabilizar-se pelo material utilizado; calcular orçamentos e organizar pedidos de materiais; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO: 

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de proteção individual. (EPI)




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau incompleto.

b)  Idade:  A partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: Experiência comprovada no ramo.

ANEXO I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL: PINTOR





PADRÃO: 05





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar trabalhos de pintura em interiores e exteriores; pintar veículos.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Preparar tintas e vernizes em geral; combinar tintas de diferentes cores; preparar superfícies para pintura; remover e retocar pinturas; pintar, laquear e esmaltar objetos de madeira, metal, portas, janelas, paredes, estruturas, etc...; pintar postes de sinalização, meios-fios, faixas de rolamentos, etc...; pintar veículos; lixar e fazer tratamento anti-corrosivo; abrir lustro com polidores; executar moldes a mão livre a aplicar, com o uso de modelo, letreiros, emblemas, dísticos, placas, etc...; calcular orçamentos e organizar pedidos de material; responsabilizar-se pelo material utilizado; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais;

b)  Outras: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de proteção individual. (EPI)
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau incompleto.
b)  Idade:  a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: Experiência em trabalhos afins.
ANEXO I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL: CARPINTEIRO





PADRÃO: 05





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeira e assemelhados.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes, tetos e telhados; fazer e montar esquadrias; preparar e montar portas; 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 veículos; construir formas de madeira para aplicação 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 máquinas de carpintaria, tais como: serra circular, serra de fita, furadeira, desempenadeira  e outras; zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservação e funcionamento da maquinaria e do equipamento de trabalho; calcular orçamentos de trabalhos de carpintaria; orientar trabalho de auxiliares; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Uso de uniformes e equipamentos individual fornecido pelo Município. (EPI)




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau incompleto.

b)  Idade: A partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: Curso adequados ou experiências na função.
ANEXO I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL: TOPÓGRAFO





PADRÃO: 05





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar trabalhos de topografia e de vistoria e arbitramento relativos à topografia. Supervisão do engenheiro responsável.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Fazer demarcações e discriminações de terras; dirigir a locação de estradas e respectivas obras de arte; executar trabalhos de topografia, levantamentos , locações, nivelamentos, medições, incluindo o cálculo das respectivas cadernetas e planilhas; fazer estudos de “grades”, preparar traçados de perfis; realizar medições de terras e as avaliações correspondentes; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 37 horas semanais.
b)  Outras: Sujeito a Realização de trabalhos aos sábados, domingos e feriados.




CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Instrução: 2º grau ou curso superior

b)  Idade: a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: comprovação legal para o exercício da profissão com registro no CREA.
ANEXO I - Art. 4º




CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO





PADRÃO: 06

SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar trabalhos administrativos e datilográficos, aplicando a legislação pertinente aos serviços municipais.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, ofícios, informações, relatórios e outros; secretariar reuniões e lavrar atas; efetuar registros e cálculos relativos às áreas tributárias, patrimonial, financeira e outras; efetuar folha de pagamento, aplicação da legislação no departamento de Recursos Humanos  ( Departamento de Pessoal ), elaborar e manter atualizado as Fichas Funcionais e arquivos de pessoal; aplicar a legislação trabalhista no órgão, efetuar processos de aposentadorias e pensões e legislação pertinente, aplicação correta dos PCS ( Plano de Cargos e Salários); consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletrônicos; operar com máquina calculadora, editora e microfilmes, registradora e contabilidade; auxiliar na escrituração de livros contábeis; elaborar documentos e fichas referentes a assentamentos individual e funcional de servidores públicos; proceder a classificação de cargos, separação e distribuição de expedientes; obter informações e fornecê-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeiçoamento e implantação de rotinas; proceder a conferência dos servidores executados na área de sua competência; proceder na aplicação correta do Regime Jurídico Único e executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 37 horas semanais.

b)  Outras:  O exercício do cargo poderá exigir atendimento ao público.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: Experiência comprovada em trabalhos afins.
ANEXO I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL





PADRÃO: 06





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Exercer a fiscalização geral na área de obras, indústria, comércio e transporte coletivo, e no pertinente à aplicação e cumprimento das disposições legais compreendidas na competência tributária municipal.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Exercer a fiscalização nas áreas de obras, indústria, comércio e transporte coletivo, fazendo notificações e embargos; registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda, rede de iluminação pública, calçamentos e logradouros públicos, sinaleiras e demarcação de trânsito; exercer o controle em posto de embarque de táxis; executar sindicâncias para verificação das alegações decorrentes de requerimentos de revisões, isenções, imunidades, demolições de prédios e pedidos de baixa de inscrição; efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes sujeito ao pagamento de tributos municipais; orientar os contribuintes quanto às Leis Tributárias Municipais; intimar contribuintes ou responsáveis, lavrar autos de infração; proceder quaisquer diligências; prestar informações e emitir pareceres; elaborar relatórios de suas atividades; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO: 

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outros: O exercício do emprego poderá determinar deslocamentos periódicos do local de trabalho.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.
ANEXO I - Art. 4º




CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE DE MOTORISTA





PADRÃO: 06





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Orientar, coordenar e executar serviços de veículos automotores e equipamentos rodoviários do Município.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Dirigir automóveis, caminhões, equipamentos rodoviários, destinados ao transporte de cargas e passageiros; fiscalizar a utilização de veículos que estão sob sua responsabilidade; orientar e coordenar serviços com veículos automotores e equipamentos rodoviários; coordenar o recolhimento dos veículos e equipamentos rodoviário às garagens, quando concluídos os serviços do dia; manter os veículos e equipamentos que estão sob sua responsabilidade em perfeitas condições de utilização e funcionamento; orientar reparos de urgência; zelar pela conservação dos veículos e equipamentos que lhe forem confiados; orientar e coordenar o abastecimento dos veículos e equipamentos com combustíveis, água e lubrificantes; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Horário indeterminado, sujeito a trabalho noturno, aos domingos e feriados e ao uso de uniformes a ser fornecido pelo Município, bem como o devido EPI.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional: Carteira Nacional de Habilitação; experiência de no mínimo um (01) ano com veículos automotores e equipamentos rodoviários.

ANEXO I - Art. 4º 

CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE DE MARCENARIA





PADRÃO: 06





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Orientar, coordenar e executar serviços relativos a construção e reparação de móveis e outros objetos de madeira.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Efetuar a distribuição e supervisão de serviços para marceneiros; responsabilizar-se pelos materiais e instrumentos de trabalho confiados a sua equipe; zelar pela conservação e aplicação dos mesmos; construir e reparar móveis e objetos de madeira, de acordo com especificações de desenhos e croquis; manejar instrumentos e equipamentos de marcenaria; fazer trabalhos de tornearia, modelagem e entalhação de madeira; fazer revestimentos de madeira de Lei ou folheados; restaurar objetos de madeira; fazer tratamento de madeira para diversos fins; preparar e lustrar móveis e outras superfícies de madeira; calcular orçamentos de pequenos trabalhos; fazer registros na apuração do custo da produção; fazer desenhos esboços dos objetos a serem construídos; zelar pela limpeza no setor de trabalho que lhe diz respeito; treinar e orientar auxiliares; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Sujeito a uso de uniforme fornecido pelo Município e EPI.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: sem exigência específica.

b)  Idade: a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: cursos adequados ou experiência comprovada em serviços de marcenaria. Privativo de pessoa do sexo masculino.
ANEXO I - Art. 4º



CATEGORIA FUNCIONAL: INSTALADOR HIDRÁULICO





PADRÃO: 06





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Montar, ajustar, instalar e reparar encanamentos, tubulações e outros condutos, assim como seus acessórios.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Fazer instalações e encaminhamentos em geral; assentar manilhas, instalar condutos de água e esgoto; colocar registros, torneiras, sifões, pias, caixas sanitárias e manilhas de esgoto, efetuar consertos em aparelhos sanitários em geral; desobstruir e consertar instalações sanitárias; reparar cabos e mangueiras; confeccionar e fazer reparos em qualquer tipo de junta em canalizações, coletores de esgotos e distribuidores de água; elaborar listas de materiais e ferramentas necessárias à execução do trabalho, de acordo com o projeto; controlar o emprego de material; examinar instalações realizadas por particulares; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:





a)Horário: Período normal de 40 horas semanais.





b)Outras: sujeito a uso de uniforme e equipamento de proteção individual EPI.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 4ª série do 1º grau.

b)  Idade: a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: Experiência na função.
ANEXO I - Art. 4º



CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE DE PEDREIRO





PADRÃO: 06





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Orientar e coordenar serviços rotineiros de construção de obras em geral.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Supervisionar tarefas rotineiras na construção de obras e edifícios públicos; fazer a distribuição e supervisão de serviços para seus subordinados; fazer locação de obras; interpretar plantas de construção em geral, fazer medições de obras; controlar a dosagem de argamassa e concreto armado; apresentar relatórios informativos quanto a marcha dos serviços, consignando as irregularidades encontradas; responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras a seu cargo e zelar pela sua conservação e aplicação; fiscalizar a execução de obras; organizar pedidos de materiais; verificar o cumprimento de exigências contratuais; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: sujeito a uso de uniforme a ser fornecido pelo Município e EPI.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 5ª série do 1º grau.
b)  Idade: a partir de 18 anos.
c)  Habilitação funcional: Experiência comprovada em serviços de construção civil e instalações domiciliares; conhecimentos afins.
ANEXO I - Art. 4º



CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO AGRO-PECUÁRIO





PADRÃO: 06





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar tarefas de caráter técnico relativas a programação, assistência técnica e controle dos trabalhos agropecuários.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Organizar trabalhos em propriedades agrícolas promovendo a aplicação de técnicas novas de tratamento e cultivo de terras para alcançar um rendimento máximo aliado a um custo mínimo; orientar agricultores na execução racional do plantio; adubação, cultura, colheita e beneficiamento das espécies vegetais, orientando a respeito de técnicas, máquinas e equipamentos agrícolas e fertilizantes adequados para obter a melhoria da produtividade e da qualidade de produtos, executar, quando necessário esboços e desenhos técnicos de sua especialidade seguindo especificações técnicas e outras indicações, para representar graficamente operações e técnicas de trabalho, fazer coleta e análises de amostras de terra realizando testes de laboratórios e outros, para determinar a composição da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado, estudar os parasitas, doenças e outras pragas que afetam a produção agrícola realizando testes, análises laboratoriais e experiências para indicar os meios mais adequados para o combate a estas pragas; orientar e coordenar os trabalhos e defesa contra as intempéries e outros fenômenos que possam assolar a agricultura, demonstrando técnicas apropriadas acompanhando as aplicações das mesmas para proteger a lavoura; preparar ou orientar a preparação de pastagens ou forragens utilizando técnicas agrícolas, para assegurar tanto em quantidade como em qualidade o alimento dos animais; dar instruções de caráter técnico e pecuarista, orientando as tarefas de criação e reprodução do gado, para obter espécies de maior peso, fertilidade e resistência às enfermidades; articular-se com a direção da empresa, administradores e capatazes efetuando contatos pessoais ou por outros meios, parar assegurar a correta execução dos programas de produção traçados; registrar resultados e outras ocorrências elaborando relatórios para submeter a exame: executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: contato com agropecuaristas e serviço externo no meio rural.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo. Curso específico de Técnico-agropecuário.

b)  Idade: a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: habilitação para o exercício da função de Técnico Agropecuário.
ANEXO I - Art. 4º



CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINA





PADRÃO: 07





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Operar máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e equipamentos móveis.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Operar veículos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, máquinas de limpeza, de rede de esgoto, retroescavadeiras, carro plataforma, máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e outros; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavações, transporte de terras, compactação, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de máquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de níveis; cuidar da limpeza e conservação das máquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar as correias transportadoras à pilha pulmão do conjunto de britagem; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de proteção individual fornecidos pelo Município (EPI)




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:





a) Instrução: 1º grau incompleto.
b)  Idade:  a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: carteira de Habilitação Profissional e experiência de no mínimo um (01) ano no exercício do cargo de Operador de Máquina.
ANEXO I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL:  TESOUREIRO





PADRÃO: 07




SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES:  receber e guardar valores; efetuar pagamentos.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar valores; efetuar nos prazos legais os recebimentos devidos; prestar contas; efetuar selagem e autenticação mecânica; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importâncias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos à competência da Tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores; preencher e assinar cheques bancários; fornecer diariamente, ao Secretário de Finanças, os saldos existentes em caixa; executar outras tarefas correlatas.




CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário:  período normal de 37 horas semanais.

b)  Outras: atendimento ao público.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: experiência comprovada na função.
d)  Outras: declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse.
ANEXO I - Art. 4º


CATEGORIA FUNCIONAL: INSPETOR TRIBUTÁRIO





PADRÃO: 08





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Orientar e exercer a fiscalização geral com respeito à aplicação das leis tributárias do Município, bem como no que diz respeito à fiscalização especializada.

EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Estudar o sistema tributário Municipal; orientar o serviço de cadastro e realizar perícias; exercer a fiscalização direta em estabelecimentos comerciais, industriais e comércio ambulante, prolatar pareceres e informações sobre lançamentos e processos fiscais; lavrar autos de infração, assinar intimações e embargos; organizar o cadastro fiscal; orientar o levantamento estatístico específico da área tributária; apresentar relatórios periódicos sobre a evolução da receita; estudar a legislação básica, integrar grupos operacionais; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 37 horas semanais.

b)  Outras: o serviço de fiscalização exige atividade externa a qualquer hora do dia ou da noite em estabelecimentos ou casas de diversão sujeitas ao controle e vistoria do poder fiscal.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)   Habilitação Funcional: experiência comprovada em matéria fiscal e administrativa.

ANEXO I - Art. 4º


CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE EM ELETRICIDADE





PADRÃO: 08





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Orientar, coordenar e executar serviços de instalação e reparos de circuitos e aparelhos elétricos.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Fazer a distribuição e supervisão de serviços para eletricistas; responsabilizar-se pelos materiais e instrumentos de trabalhos confiados a sua equipe; inspecionar e reparar linhas e cabos de transmissão, inclusive os de alta tensão; fazer reparos em aparelhos elétricos em geral, instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de equipamentos elétricos, tais como: ventiladores, rádios e refrigeradores; inspecionar, fazer pequenos reparos e limpar geradores e motores a óleo; reparar e regular relógios, inclusive de controle de ponto; fazer enrolamento de bobinas; desmontar, ajustar e montar motores elétricos e dínamos; conservar e reparar instalações elétricas internas e externas; recuperar motores de partida em geral, buzinas, interruptores, relés, reguladores de tensão e instrumentos de painel e acumuladores; reformar baterias, fazer e consertar instalações elétricas em veículos automotores; fazer enrolamentos e conservar induzidos de geradores de automóveis; treinar auxiliares em serviços de eletricidade em geral; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Sujeito a Uso de uniforme fornecido pelo Município e EPI.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional: privativo de pessoas do sexo masculino. Cursos adequados ou experiência comprovada em eletricidade.

ANEXO I - Art. 4º

CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE DE OPERADOR DE MÁQUINA





PADRÃO: 08





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Orientar, coordenar e executar os serviços de transportes, bem como, operar equipamentos, máquinas rodoviárias e agrícolas do Município.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Dirigir e orientar a distribuição dos serviços de transportes e obras rodoviárias; orientar e fiscalizar os serviços de veículos, equipamentos e maquinaria; operar com máquinas e equipamentos rodoviários; fiscalizar a utilização de máquinas e equipamentos rodoviários; coordenar o recolhimento das máquinas e equipamentos às garagens quando concluídos os serviços do dia; manter as máquinas e equipamentos rodoviários que estão sob sua responsabilidade em perfeitas condições de utilização e funcionamento; orientar reparos de urgência; zelar pela conservação das máquinas e equipamentos rodoviários que estão sob sua responsabilidade; orientar e coordenar o abastecimento das máquinas e equipamentos com combustíveis, água e lubrificantes; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Sujeito a uso de uniforme e EPI fornecido pelo Município; sujeito a trabalhos noturnos e em domingos e feriados.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional: Carteira de Habilitação Profissional, experiência comprovada com máquinas rodoviárias.

ANEXO I - Art. 4º

CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE DE MECÂNICA
PADRÃO: 08

SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Orientar, coordenar e executar serviços de montagens e consertos de máquinas, motores e equipamentos rodoviários.

b)  EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Fazer a distribuição e supervisão de serviços para mecânicos; responsabilizar-se pelos materiais e instrumentos de trabalho confiados a sua equipe; zelar pela aplicação e conservação dos mesmos; manufaturar ou consertar acessórios para máquinas; fazer soldas elétricas e a oxigênio; converter ou adaptar peças; fazer a conservação de instalações elétromecânicas; inspecionar e reparar automóveis, caminhões, tratores, compressores, bombas, máquinas e equipamentos rodoviários; inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir e substituir, quando necessário, unidades e partes relacionadas a motores; reparar máquinas a óleo diesel, gasolina ou querosene; socorrer veículos acidentados ou imobilizados por desaranjo mecânico, executar outras tarefas correlatas.




CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: Sujeito a uso de uniforme e EPI fornecidos pelo Município.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: cursos adequados ou experiência comprovada em mecânica. 
ANEXO I - Art. 4º


CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO EM CONTABILIDADE





PADRÃO: 09





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar serviços contábeis e interpretar legislação referente a contabilidade pública.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Executar a escrituração analítica de atos ou fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas; elaborar “slips” de caixa; escriturar mecânica ou manualmente livros contábeis; levantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares e “slips” de arrecadação; extrair contas de devedores do Município; examinar processos de prestação de contas; conferir guias de juros de apólices da dívida pública; operar com máquina de contabilidade em geral; examinar empenhos verificando a classificação e a existência de saldo nas dotações; informar processos relativos à despesa; interpretar legislação referente a contabilidade pública; efetuar cálculos e reavaliação do ativo e de depreciação de bens móveis e imóveis; organizar relatórios relativos às atividades, transcrevendo dados estatísticos e emitindo pareceres; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 37 horas semanais.

b)  Outras: declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: habilitação legal para o exercício da profissão.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional: Carteira de Técnico em Contabilidade ou de Contador com experiência comprovada na Função.

ANEXO I -  Art. 4º



CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO CIVIL





PADRÃO: 10





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em serviços públicos Municipais.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Executar ou supervisionar trabalhos topográficos e geodésicos; estudar projetos dando o respectivo parecer; dirigir ou fiscalizar a construção de edifícios e suas obras complementares; projetar, dirigir, ou fiscalizar a construção de estradas de rodagem, bem como obras de captação e abastecimento de água de drenagem e de irrigação das destinadas ao aproveitamento de energia das relativas a portos, rios e canais e das de saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos de urbanismo em geral; realizar perícias e fazer arbitramento; estudar, projetar, dirigir e executar as instalações de força motriz, mecânicas, eletrônicas e outras que utilizem energia elétrica, bem como as oficinas em geral de usinas elétricas e de redes de distribuição elétrica; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 36 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do emprego poderá determinar viagens e ou deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: superior completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional: habilitação legal para o exercício da função. 

ANEXO I - Art. 4º





CATEGORIA FUNCIONAL: VETERINÁRIO





PADRÃO: 10





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Prestar assistência veterinária e zootécnica aos criadores do município.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: prestar assistência técnica aos criadores municipais, no sentido de assegurar-lhes, em função de planejamentos simples e racionais, uma exploração zootécnica econômica; estimular o desenvolvimento das criações já existentes no município, especialmente a de animais de pequeno porte, bem como a implantação daquelas economicamente mais aconselháveis; instruir criadores sobre problemas de técnica pastoril, especialmente o de seleção, alimentação e defesa sanitária; prestar orientação tecnológica no sentido do aproveitamento industrial dos excedentes da produção; realizar exames, diagnóstico e aplicação de terapêutica médica e cirurgia veterinárias; atestar o estado de sanidade de produtos de origem animal; fazer vacinação anti-rábica em animais e orientar a profilaxia da raiva; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 36 horas semanais.

b)   Outras: sujeito a trabalho noturno, aos sábados, domingos e feriados e EPI fornecido pelo Município.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: superior completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)   Habilitação Funcional: legal para o exercício da profissão.






ANEXO I - Art. 4º


CATEGORIA FUNCIONAL: CIRURGIÃO DENTISTA





PADRÃO: 10





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Diagnosticar e tratar afeções da boca, dentes e região maxilofacial, proceder odontologia profilática em estabelecimento de ensino, unidade móvel ou hospitalar.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em estabelecimentos do Município, bem como pela Unidade Móvel, fazer diagnósticos dos casos individuais, determinando o respectivo tratamento; fazer extrações de dentes; compor dentaduras; preparar, ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas, trabalhos de pontes; fazer esquema das condições da boca e dos dentes dos pacientes, fazer registros e relatórios dos serviços executados, difundir os preceitos de saúde pública odontológica, através de aulas, palestras, impressos escritos; executar outras tarefas correlatas. 





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 36 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: superior completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.
c)  Habilitação Funcional: legal para o exercício do cargo.
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

CLASSE: OFICIAL DE GABINETE DO PREFEITO

PADRÃO:  “2”


CÓDIGO: CC-2 ou FG-2





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Assistir o Prefeito em suas atividades relacionadas com atividades e atendimento do público em geral.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito, encaminhando-as para solução dos respectivos assuntos ou marcando-lhes audiências; atender ou encaminhar aos órgãos competentes, de acordo com o assunto que lhe disser respeito, as pessoas que solicitarem informações ou serviços da Prefeitura; organizar audiências do prefeito, selecionando os pedidos, coligindo dados para a compreensão do histórico dos assuntos, análise e decisão final; organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e tomar as providências necessárias para sua observância; acompanhar, nos órgãos municipais o andamento das providências determinadas pelo Prefeito; fazer registros relativos às audiências, visitas, conferências e reuniões que deva participar ou que tenham o interesse do prefeito, coordenando as providências com elas relacionadas, programar solenidades, coordenar a expedição dos convites e anotar as providências que se tornarem necessárias ao fiel cumprimento do programa, dirigir o cerimonial do Prefeito; providenciar encaminhamento de pedido de diárias ou de despesas de viagem do Prefeito ao órgão competente da Prefeitura, bem como a devida prestação de contas dessas despesas, executar outras tarefas correlatas.




CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário:  a disposição do Prefeito Municipal.

b)  Outras: o exercício do cargo  ou função poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir do 18 anos.
c) Habilitação: Curso de Informática.
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

CLASSE: OFICIAL DE GABINETE DO SECRETÁRIO 


PADRÃO: “2”

CÓDIGO: CC-2 ou FG-2





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Assistir o Secretário em suas atividades relacionadas com atividades e atendimento do público em geral.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Atender as pessoas que desejarem falar com o Secretário, encaminhando-as para solução dos respectivos assuntos ou marcando-lhes audiências; atender ou encaminhar aos órgãos competentes, de acordo com o assunto que lhe disser respeito, as pessoas que solicitarem informações ou serviços da Secretaria; organizar audiências do Secretário, selecionando os pedidos, coligindo dados para a compreensão do histórico dos assuntos, análise e decisão final; organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Secretário e tomar as providências necessárias para sua observância; acompanhar, nos órgãos municipais o andamento das providências determinadas pelo Secretário; fazer registros relativos às audiências, visitas, conferências e reuniões que deva participar ou que tenham o interesse do Secretário, coordenando as providências com elas relacionadas, programar solenidades, coordenar a expedição dos convites e anotar as providências que se tornarem necessárias ao fiel cumprimento do programa, dirigir o cerimonial do Secretário; providenciar encaminhamento de pedido de diárias ou de despesas de viagem do Secretário ao órgão competente da Secretaria, bem como a devida prestação de contas dessas despesas, executar outras tarefas correlatas.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário:  a disposição do Secretário Municipal.

b)  Outras: o exercício do cargo  ou função poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação : Curso de Informática
ANEXO I -  Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

CLASSE:  SECRETÁRIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

REMUNERAÇÃO: DE ACORDO COM O FIXADO PELA CÂMARA




SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar a direção, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: encarregar-se dos assuntos relativos à administração de pessoal, transporte e seu controle, documentação e arquivo; dar assessoria ao Prefeito, com atuação nas áreas de relacionamento com o Legislativo e de vigilância; arquivar leis e decretos do Executivo; examinar e preparar o expediente submetido a despacho do Prefeito na sua esfera; preparar reuniões com os titulares de órgãos da Administração Municipal; cuidar dos assuntos administrativos; protocolar documentos , arquivos e materiais; elaborar e registrar atos, leis, correspondência; coordenar e executar todas as atividades inerentes ao sistema de pessoal, tais como: recrutamento, seleção, colocação, treinamento, aperfeiçoamento e desenvolvimento de recursos humanos; escriturar e zelar pelos bens patrimoniais do Município; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras:  o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens, trabalho aos sábados, domingos e feriados.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução:  2º grau completo.

b)  Idade:  a partir dos 18 anos.

c)   Habilitação: experiência comprovada para o exercício do cargo. Conhecimento relativos à administração pública direta.

ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

CLASSE:  SECRETÁRIO MUNICIPAL DE FINANÇAS

REMUNERAÇÃO: DE ACORDO COM O FIXADO PELA CÂMARA




SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar a direção, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Responsabilizar-se pela administração financeira, patrimonial, contábil e de material, além da arrecadação de tributos e rendas e do pagamento dos compromissos da Municipalidade; prestar orientação fiscal ao contribuinte;  proceder diligências fiscais, afim de assegurar o cumprimento da Legislação Tributária Municipal; preparar licitações e coletas de preço para aquisição de materiais de qualquer natureza, destinados à diferentes unidades da administração centralizada, estocando-se e distribuindo-os aos demais órgãos; efetuar lançamentos contábeis; controlar saldo bancário, dívida pública e pagamentos; elaborar os programas financeiros, a proposta orçamentária, o controle de execução do orçamento, o processamento contábil da receita e despesa, a fiscalização da aplicação do Código Tributário; manter atualizados, Prefeitos e Secretários sobre a situação das contas municipais; responsabilizar-se: pela escrituração sintética e analítica  da execução orçamentária, financeira e patrimonial do município; pelo processamento das contas, com direta intervenção em todas as fases do controle, liquidação,  pagamento  e empenho prévio; pela tomada de preços periódica dos bens e valores da Prefeitura; pela elaboração, em acordo com as demais Secretarias, da proposta orçamentária, do orçamento-programa e do orçamento plurianual; preparar dentro dos prazos legais e contratuais, do processo de prestação de contas de recursos transferidos pelo Estado e pela União; realizar lançamentos de impostos e taxas, arrecadações e a cobrança de todos os créditos municipais; pesquisar e fazer o levantamento econômico-estatístico de influência na receita e despesa do Município e organizar o calendário fiscal e o cronograma de despesa; executar outras tarefas correlatas.




CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário:  período normal de 40 horas semanais

b)  Outras:  o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados e domingos.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade:  a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação: cursos adequados e experiência comprovada para o exercício do cargo.


ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

CLASSE:  SECRETÁRIO DE OBRAS, VIAÇÃO E SANEAMENTO

REMUNERAÇÃO: DE ACORDO COM O FIXADO PELA CÂMARA





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar a direção, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Efetuar toda a forma de fiscalização relativa a pasta; construir, ampliar, reformar e efetuar reparos em prédios e instalações diversas, destinadas a serviços públicos municipais, inclusive prédios escolares, pavilhões, áreas para recreação e esportes; executar a conservação das ruas; construir parques, praças e jardins, bem como a sua conservação e manutenção; executar obras de pavimentação e urbanismo nas ruas e logradouros públicos; construir redes de abastecimento de água, esgotos pluviais e cloacais, bem como efetuar a sua conservação e manutenção; efetuar limpeza e conservação de iluminação pública e urbana; organizar serviços de trânsito e seu controle; programar e executar o sistema rodoviário do município; planejar e construir estradas, caminhos vicinais, pontes e pontilhões; fiscalizar e orientar a execução de obras rodoviárias, quando realizadas sob regime de empreitadas; inspecionar, periodicamente as estradas, caminhos vicinais, pontes e pontilhões; guardar, conservar, manter, reformar e propor, quando for o caso a substituição de material, peças, máquinas e equipamentos do Parque Rodoviário Municipal, executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário:  período normal de 40 horas semanais

b)  Outras:  o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados e domingos.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade:  a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação: cursos adequados e experiência comprovada para o exercício do cargo.


ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

CLASSE:  SECRETÁRIO DE EDUCAÇÃO E CULT, DESP E TURISMO

REMUNERAÇÃO: DE ACORDO COM O FIXADO PELA CÂMARA
SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar a direção, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Realizar, supletivamente, o ensino fundamental no Município; promover o desenvolvimento cultural e desportivo da população; incentivar e promover a difusão e elevação da cultura popular através de atividades cinematográficas, artísticas em geral e também o desporto e o lazer; promover a recreação pública e o desporto amador, podendo manter unidades recreativas; organizar campeonatos e torneios esportivos entre unidades escolares e amadores; administrar a Biblioteca Pública Municipal; colaborar com órgãos afins na esfera estadual e federal, planejar e fiscalizar o ensino municipal; planejar e orientar a política de ensino da Administração Municipal, mantendo estudos estatísticos sobre o assunto; administrar a rede de ensino municipal, constituída pelas escolas municipais e pelos estabelecimentos de ensinos estaduais assumidos pelo município em decorrência de acordos firmados com a Secretaria de Educação do Rio Grande do Sul; executar a proposta político-pedagógica de educação; articular-se com outros órgãos da União, Estado e Município para execução de programas, projetos e atividades de interesse comum; realizar coleta, classificação e avaliação de dados estatísticos e informações técnicas; supervisionar e controlar programas de assistência ao educando; apoiar e executar programas de capacitação, atualização e treinamento do pessoal administrativo, técnico e docente; coordenar, controlar e executar o recrutamento, a seleção e aproveitamento de pessoal; promover o desenvolvimento cultural, inclusive com realização de eventos com o objetivo de promover o Município; desenvolver, promover e coordenar as atividades desportivas de modo geral; executar outras tarefas correlatas. 





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário:  período normal de 40 horas semanais

b)  Outras:  o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados e domingos.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.
b)  Idade:  a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação: cursos adequados e experiência comprovada para o exercício do cargo.


ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

CLASSE:  SECRETÁRIO DE AGROPECUÁRIA, IND E COM

REMUNERAÇÃO: DE ACORDO COM O FIXADO PELA CÂMARA
SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar a direção, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria.






EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Incentivar o sistema agropecuário e de meio-ambiente do Município, orientando e incentivando tarefas afetas a sua Secretaria; coletar dados sobre a produção agropecuária do Município e da região; recolher amostras de solo para exames e mapeamento; promover a distribuição de sementes e fertilizantes; efetuar levantamentos das pragas que afetam em caráter epidêmicos, a lavoura; elaborar instruções, avisos e conselhos aos agricultores; desenvolver estudos sobre a lavoura tradicional da região; apoiar as atividades do estado e da União na área; promover exposições e feiras; captar e incentivar a implantação de novas áreas agrícolas no Município; controlar máquinas, equipamentos e serviços voltados para a difusão os trabalhos de agropecuária e meio ambiente; executar tarefas voltada a silvicultura, podas, reflorestamento e fomento agropecuário, em especial a produção de corte e produção leiteira; manter atividades de ligação com órgãos federais e estaduais e seus programas de desenvolvimento; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário:  período normal de 40 horas semanais

b)  Outras:  o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados e domingos.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.
b)  Idade:  a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação: cursos adequados e experiência comprovada para o exercício do cargo.


ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

CLASSE:  SECRETÁRIO DE SAÚDE, MEIO AMBINETE, HABITAÇÃO E

                              ASSISTÊNCIA SOCIAL.

REMUNERAÇÃO: DE ACORDO COM O FIXADO PELA CÂMARA
SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Executar a direção, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Zelar pela saúde pública e bem estar social dos municípes; promover a assistência médica e odontológica em âmbito municipal através de convênios e parcerias; zelar pela saúde da família, elaborando programas para saná-las e promovendo sua execução; educar, informar e assistir à família quanto ao planejamento familiar; promover o controle e a erradicação de doenças transmissíveis; organizar e desenvolver campanhas de âmbito municipal em atividades preventivas que visem a melhoria e qualidade de vida da população em relação a saúde pública; atuar no sentido da proteção ambiental no Município, com atividades nas áreas de preservação e conservação do ambiente natural, combate à poluição ambiental e manutenção  e conservação de espaços verdes; fiscalizar e reprimir as alterações e agressões ao meio ambiente; atuar em conjunto com a área de saúde nos projetos que visem a melhoria de vida da população; atuar na orientação e recuperação social; promover Programas de assistência ao trabalhador, formação e aperfeiçoamento de mão- de- obra, mercado de trabalho; promover o relacionamento com o Ministério do Trabalho, confecção de Carteiras de Trabalho, com organismos que congregam empregados e empregadores; manter controle do trabalho de menores; promover, sempre que necessário, consultas e orientações junto ao Juizado de Menores; criar ou participar de Programas de apoio e aperfeiçoamento às atividades que visem a promoção do trabalhador; executar projetos de casas populares para famílias de baixa renda; promover reconstrução e recuperação de moradias, através do sistema de mutirão, em convênios com entidades e órgãos governamentais e em parceria com as comunidades do município; exercer atribuições de bem estar social; promover programas que visem possibilitar o desenvolvimento dos sistemas municipais de Ação Social proporcionando serviços direcionados aos problemas prioritários da Assistência Social; dar cumprimento ao Programa de Alimentação Municipal (PAM), direcionado às pessoas de baixa renda; planejar, coordenar e executar atividades que visem a melhoria do padrão de vida da população do município, através de incentivos e programas de divulgação de hábitos de higiene, relações humanas, atendimento aos carentes, e trabalhos correlatos junto aos Conselhos Municipais, em consonância com ações e convênios com o Estado e União; executar outras tarefas correlatas. 





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário:  período normal de 40 horas semanais

b)  Outras:  o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados e domingos.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.
b)  Idade:  a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação: cursos adequados e experiência comprovada para o exercício do cargo.


ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: DIRIGENTE DE ORIENTAÇÃO ESCOLAR


PADRÃO: “2”


CÓDIGO: CC-2 ou FG-2


VÍNCULO: SMEC





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: dirigir e fiscalizar os trabalhos de orientação escolar.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: dirigir e controlar os trabalhos de orientação; avaliar os trabalhos dos professores e alunos; zelar pela fiel observância dos prazos fixados para estudos e conclusões; apresentar, quando solicitado ao seu superior, relatórios sobre trabalhos desenvolvidos pela equipe; fiscalizar a freqüência e permanência do pessoal no serviço; reunir, mensalmente, os serviços subordinados para discutir assuntos diretamente ligados às atividades afetas; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais

b)  Outras:  o exercício do cargo, poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como o deslocamento periódico do local de trabalho.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo

b)  Idade:  a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação: experiência em direção, chefia e em atividades peculiares ao órgão. 
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: CHEFE DE APOIO ADMINISTRATIVO


PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SMEC





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: planejamento, coordenação e execução das atividades relacionadas com o magistério.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: planejar, coordenar e executar atividades relacionadas ao pessoal do magistério público municipal e controle de efetividades, finanças, material, merenda escolar e serviços gerais, mantendo registros e orientando diretores e secretários de escolas em suas atividades administrativas; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO: 
a)  Horário: período normal de 40 horas semanais

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como o deslocamento periódico do local de trabalho.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo

b)  Idade: a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação: experiência em chefia e em atividades relacionadas ao magistério.
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: CHEFE DE ESCRITURAÇÃO CONTÁBIL


PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES:  conferir e fazer cumprir as formalidades previstas em Lei na receita e despesa e nos atos administrativos.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Fazer a escrituração das operações de gestão e o levantamento dos balancetes mensais; fazer o levantamento dos balancetes gerais e respectivas demonstrações e anexos de cintas; realizar o preparo das tomadas dos responsáveis para com a Fazenda Municipal; efetuar o controle sintético dos bens móveis, assim como a escrituração contábil em dia; fazer o processamento das contas com direta intervenção em todas as fases de controle, liquidação, pagamento e empenho prévio; preparar, dentro dos prazos legais e contratuais, o processo de prestação de contas de recursos transferidos pelo Estado e pela União; fazer o controle sintético dos bens móveis, assim como a escrituração contábil em dia; verificar se o material adquirido para uma determinada obra foi efetivamente aplicada nessa obra e possuía a qualidade solicitada; observar se todas as formalidades previstas em Lei estão sendo cumpridas, tanto para a receita e despesa, como os atos administrativos e gerênciais; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais

b)  Outras:  o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: habilitação legal para o exercício do cargo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: carteira de contador; cursos adequados e experiência comprovada para as atividades do órgão que for designado.

ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: CHEFE DE TRIBUTAÇÃO


PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: dirigir e fiscalizar os trabalhos de tributação municipal.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: emitir e controlar alvarás e certidões ; atender ao contribuinte; controlar e emitir registros sobre a dívida ativa, IPTU, ITBI, ISSQN e fiscalização tributária, dirigindo e fiscalizando os trabalhos de tributação municipal, de acordo com a legislação vigente; orientar a ação da tributação municipal junto aos contribuintes dos tributos de competência do município; promover o lançamento e arrecadação dos impostos e taxas municipais, mantendo acordos e convênios com os Órgãos Federais e Estaduais sobre a área de Arrecadação e Tributação; orientar o declarante a prestar com clareza e correção as informações solicitadas nos formulários de coleta para o cadastro da áreas rurais; executar atividades de manutenção do Sistema Nacional de Cadastro Rural; dar assistência aos interessados em quaisquer questões relacionadas com o cadastramento; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras:  o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade:  a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação:  experiência em atividades peculiares ao órgão para o qual foi designado. 
ANEXO I - Art. 22

QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: TESOUREIRO


PADRÃO: “2”


CÓDIGO: CC-2 ou FG-2


VÍNCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: receber a guarda de valores e efetuar pagamentos.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES:  proceder o recebimento, guarda e movimentação de dinheiro, valores e títulos do município ou a ele entregues para fins de consignação, caução ou fiança; efetuar, diariamente, o recebimento e a conferência da receita arrecadada, e quando for o caso pelos diversos agentes arrecadadores da Prefeitura; efetuar o pagamento da despesa, de acordo com a disponibilidade financeira, esquema de desembolso e instruções recebidas do superior imediato; manter, rigorosamente em dia, o controle dos saldos das contas em estabelecimento de crédito, movimentadas pela Prefeitura; fornecer diariamente, ao Secretário de Finanças, os saldos existentes em caixa e executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO: 
a)  Horário: período normal de 37 horas semanais.

b)  Outras: o exercício da função pode determinar o atendimento ao público.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação: experiência comprovada na função; comprovação de bens e valores que constituem seu patrimônio por ocasião da posse.
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL


PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: controlar os assuntos relacionados com Recursos Humanos no executivo, admissão, ingresso, exoneração, dispensa, férias, folha de pagamento e outras providências.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: cuidar de assuntos relacionados com os servidores do órgão executivo, elaborar anteprojetos de leis e de regulamentos indispensáveis à execução de normas legais que dispõem sobre a função pública, a criação, a classificação e o provimento de cargos; estudar e propor sistemas de classificação e de retribuição financeira e administrar-lhes a aplicação; preparar os expedientes sobre a admissão, ingresso, exoneração e dispensa de funcionários; processar e emitir parecer sobre aposentadoria, concessão de quaisquer vantagens deferidas em lei e promover o respectivo registro e publicação; implantar e manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores, com o registro de todas as ocorrências da vida profissional do mesmo; promover medidas relativas ao processo seletivo e ao aperfeiçoamento de pessoal; estudar e promover aplicação dos princípios de Administração de Pessoal e, ainda, os referentes ao bem-estar social dos servidores; autorizar exames médicos para fins indicados na legislação de pessoal; organizar a escala de férias; confeccionar as folhas de pagamento dos servidores na Prefeitura; controlar serviços de limpeza, bem como o controle de pessoal responsável por tal tarefa e executar atividades de planejamento e coordenação sobre as atividades de limpeza; providenciar a limpeza e conservação das áreas internas e externas do prédio da Prefeitura; manter atualizado o arquivo da Prefeitura, zelando pela sua conservação ; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais

b)  Outras: o exercício do cargo poderá exigir atendimento ao público.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade:  a partir de 18 anos.
c)  Habilitação: experiência comprovada na função e cursos adequados ao órgão de pessoal.
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: CHEFE DE TESOURARIA


PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: orientar, coordenar e executar serviços no órgão de sua competência.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: proceder o recebimento, guarda e movimentação de dinheiro, valores e títulos do município ou a ele entregues para fins de consignação, caução ou fiança; efetuar, diariamente, o recebimento e a conferência da receita arrecadada, e quando for o caso pelos diversos agentes arrecadadores da Prefeitura; efetuar o pagamento de despesa, de acordo com a disponibilidade financeira, esquema de desembolso e instruções recebidas do superior imediato; manter, rigorosamente em dia, o controle dos saldos das contas em estabelecimentos de crédito movimentadas pela Prefeitura;  executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO: 


a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: O exercício da Função pode determinar o atendimento ao Público.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução:  2º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação : experiência comprovada na função.
d)  Outras:  declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio por ocasião da posse.
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: CHEFE DE INFORMÁTICA


PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: operar com sistema de processamento de dados e ministrar aulas.





EXEMPLOS DAS ATRIBUIÇÕES: operar com sistema de processamento de dados nas áreas de contabilidade; emitir e controlar empenhos, impostos e taxas municipais; ministrar instruções na área da informática; gerenciar a formação de turmas e ministrar os cursos utilizando os referidos equipamentos exclusivamente em atividades didático-pedagógicas; introduzir o aluno na rede de informática tornando-o apto para exercer as atividades de digitador; dirigir, planejar, organizar e desenvolver atividades com alunos; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de serviços externos, fora do local normal de trabalho.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução:2º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação :  habilitação legal para o exercício do cargo.
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO


PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: supervisão técnica do sistema de orçamento e pesquisa; assessoramento aos programas administrativos como licitações, engenharia, obras e fiscalização.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: controlar e executar o orçamento investimento e de aplicação dos fundos especiais; coordenar e assessorar programas administrativos; elaborar o orçamento-programa e os orçamentos plurianuais; assessorar  o Prefeito e dar assistência aos órgãos administrativos; fazer levantamento e pesquisa dos problemas sócio-econômico e especiais ligados ao desenvolvimento da cidade, do município e da microrregião, com vistas especialmente à elaboração e permanente atualização do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado; executar serviços de informações e documentação, necessária às atividades de planejamento; executar programas de interesse comum com a União, Estado e o Município e a compatibilização dos planos de desenvolvimento microrregional; executar ou fazer executar os serviços de administração de compras; estabelecer a nomenclatura e descrição do material e bens de consumo, afim de possibilitar sua identificação; elaborar projetos, fiscalizar obras e saneamento, planejamento urbano da cidade, liberação de alvará de licença, habite-se, projeto padrão, plano piloto, calçamento, infra-estrutura urbana e obras públicas; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá exigir atendimento ao público, deslocamento para fora da sede e do local de trabalho periodicamente.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: superior.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação: habilitação legal para o exercício na função.
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: ENCARREGADO DE SERVIÇOS ADMINISTRATIVOS


PADRÃO: “1”


CÓDIGO: CC-1 ou FG-1


VÍNCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: manter organizado o serviço de fichas de referência e de índices necessários à pronta consulta de qualquer documento em tramitação pelos órgãos da Prefeitura.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: manter organizado o sistema de fichas de referência e de índices necessários à pronta consulta de qualquer documento em tramitação pelos órgãos da Prefeitura; efetuar o controle de emissão e recepção de correspondência; prestar informações referentes a leis, decretos, regulamentos, portarias e outros atos oficiais das esferas federal, estadual e municipal; receber e registrar os requerimentos, ofícios ou documentação dirigidos ao Prefeito e órgãos da Prefeitura; manter atualizado o arquivamento de documentos e papéis que lhe forem confiados pelos diversos órgãos da administração municipal; providenciar a limpeza e conservação das áreas internas e externas do prédio, sede da Prefeitura; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá exigir atendimento ao público.




REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução:  1º grau completo.
b)  Idade:  a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação:  experiência comprovada em serviços administrativos.

ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: DIRIGENTE DE MATERIAL


PADRÃO: “2”


CÓDIGO: CC-2 ou FG-2


VÍNCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: estabelecer a nomenclatura e descrição do material e bens de consumo , afim de possibilitar sua identificação; manter controle de estoque.

EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: estabelecer a nomenclatura e descrição do material e bens de consumo, afim de possibilitar sua identificação; estudar e pesquisar os diversos tipos de materiais e maquinários visando a elaboração de padrões de qualidade e desempenho; realizar todas as formas de licitação e elaboração de editais de tomada de preços e concorrências; manter o registro cadastral de fornecedores e prestadores de serviço; levantar, com base no consumo médio mensal a previsão anual de consumo; elaborar o cronograma de compras e acompanhar a sua execução; manter o controle de estoque; fazer o registro da movimentação mensal de entradas e saídas de material, com a discriminação do custo, procedência, destino e saldo; relacionar e propor ao Prefeito a venda ou a baixa de veículos, móveis e utensílios inservíveis ou obsoletos; fiscalizar os prazos de entrega de material pelos fornecedores e denunciar faltas ou incorreções verificadas no fornecimento; fornecer dados para a propriação e levantamento do custo médio para fins de contabilidade; inventariar, tombar e manter toda forma de controle de bens patrimoniais; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá exigir atendimento ao público.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.
c)  Habilitação: experiência em chefia e atividades peculiares ao órgão para o qual for designado.
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: ENCAREGADO DE SERVIÇOS DIVERSOS


PADRÃO: “1”


CÓDIGO: CC-1 ou FG-1


VÍNCULO: SMEC





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Chefiar as atividades de Turma de serviços diversos, organizando e orientando os trabalhos específicos da mesma para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

  
















EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderações a respeito, para propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos; distribuir os trabalhos, dando orientações informações a respeito dos mesmos, para assegurar sua eficiente execução; prestar informações sobres processos, papéis e serviços que estão sob o seu controle  e execução, a fim de que os interessados possam saber a respeito; e laborar relatórios periódicos para informar sobre o andamento dos trabalhos. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato na SMEC. 





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: experiência em atividades peculiares no órgão. 
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: CHEFE DE SERVIÇOS DIVERSOS, MANUTENÇÃO,

                            CONTROLE E SERVIÇOS ELÉTRICOS


PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SMOVS





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: implantar e coordenar serviços de manutenção do parque de máquinas e serviços elétricos do Município.


















EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: coordenar o deslocamento das máquinas, veículos e demais bens do parque rodoviário, sua manutenção, recuperação e conservação; implantar e manter a iluminação pública urbana e rural; desenvolver tarefas de instalação, conservação e manutenção da eletrificação urbana e rural; elaborar projetos e planos alternativos para a melhoria do serviço elétrico no Município; executar outras tarefas correlatas. 




CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: experiência  em direção e chefia; experiência nos serviços elétricos e no controle de material de uso no órgão. 
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: DIRIGENTE DE SERV OFICINA, MAT. MEC. E RODOV


PADRÃO: “2”


CÓDIGO: CC-2 ou FG-2


VÍNCULO: SMOVS





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: conservação e manutenção de maquinário e bens de uso do serviço mecânico e rodoviário.






EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: conservar e manter o maquinário e bens de uso do serviço rodoviário; estabelecer nomenclatura e descrição do material e bens de consumo na área de óleos, combustíveis e mecânica a fim de possibilitar sua identificação; estudar e buscar aperfeiçoamento sobre materiais mecânicos de oficina, óleos e combustíveis, visando um melhor padrão de qualidade e desempenho; realizar ou indicar material de consumo mecânico e rodoviário para licitações, tomadas de preços e concorrências; manter o registro cadastral de fornecedores e prestadores de serviços; levantar com base em consumo médio mensal, a previsão anual de consumo; elaborar cronograma de compra de peças, óleos combustíveis e ou material de consumo; manter o controle de estoque do material de consumo; fazer o registro da movimentação mensal de entradas e saídas de material de consumo mecânico, rodoviário, óleos, combustíveis e outros com a discriminação de custo, procedência, destino e saldo; relacionar e propor a superiores, à venda ou baixa de materiais inservíveis ou obsoletos; fiscalizar os prazos de entrega de material pelos fornecedores e demais faltas ou incorreções verificadas no fornecimento; fornecer dados para a propriação e levantamento do custo médio para fins de contabilidade; executar outras tarefas correlatas. 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: experiência  em direção e chefia, bem como em atividades peculiares ao órgão. 
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: DIRIGENTE DE MOTORISTAS


PADRÃO: “2”


CÓDIGO: CC-2 ou FG-2


VÍNCULO: SMOVS





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: orientar, coordenar e dirigir a equipe de motoristas, o transporte escolar, os serviços de máquinas rodoviárias em seus diferentes locais de trabalho.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES:  orientar e coordenar equipe de motoristas; executar serviços de veículos automotores e equipamentos rodoviários do Município; dirigir automóveis, caminhões, equipamentos rodoviários, destinados ao transporte de cargas e passageiros; fiscalizar a utilização de veículos, que estão sob sua responsabilidade; orientar e coordenar serviços com veículos automotores e equipamentos rodoviários; coordenar o recolhimento dos veículos e equipamentos rodoviários às garagens, quando concluído o serviço do dia; cuidar e orientar o zelo dos veículos e equipamentos rodoviários que lhe forem confiados; orientar e coordenar os serviços do transporte escolar; fiscalizar a utilização de veículos que estão sob sua responsabilidade; fiscalizar a equipe de trabalho primando pela segurança dos alunos transportados; tratar com urbanidade e bons termos os alunos transportados; cumprir e fazer cumprir os horários estabelecidos pelas unidades escolares; coordenar recolhimentos dos veículos às garagens quando concluídos os serviços do dia; cuidar e orientar o zelo aos veículos que lhe forem confiados, podendo inclusive, dirigi-los; executar outras tarefas correlatas. 





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: habilitação legal para a utilização de veículos e experiência  em direção e chefia, bem como em atividades peculiares ao órgão. 
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: DIRIGENTE DE SERVIÇOS RODOVIÁRIOS


PADRÃO: “2”


CÓDIGO: CC-2 ou FG-2


VÍNCULO: SMOVS





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: programar, executar e fiscalizar o sistema rodoviário do Município. 





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: programar e executar o sistema rodoviário do Município; executar e fazer executar colocação, manutenção e conservação de estradas, principalmente as vicinais do Município fora do perímetro urbano central; planejar a construção de pontes e pontilhões; fiscalizar e orientar a execução de obras rodoviárias, quando realizadas sob regime de empreitadas; inspecionar, periodicamnete as estradas, caminhos vicinais, ponte e pontilhões; executar outras tarefas correlatas.




CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação:  experiência  em  chefia e em atividades peculiares ao órgão. 
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: DIRIGENTE DE SERVIÇOS URB.,IND. E SAN. BÁSICO


PADRÃO: “2”


CÓDIGO: CC-2 ou FG-2


VÍNCULO: SMOVS





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: implementar, fazer, desenvolver e coordenar os serviços inerentes ao poder de política urbana.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: implementar o Plano de Urbanização do Município, as obras de pavimentação, zeladoria do cemitério, limpeza, serviço de trânsito e conservação e manutenção de parques e jardins; fazer observar as normas administrativas inerentes ao poder de política urbana; desenvolver todo tipo de trabalho de colocação, reparo, manutenção e substituição de bocas-de-lobo, pinturas, praças e parques; promover o desenvolvimento urbano, especialmente os voltados aos planos municipais de habitação, de carpintaria, de engenharia, de saneamento básico, de coleta de lixo e reparos gerais na área urbana municipal; coordenar os serviços de distribuição de água e implantação de redes de esgoto; fabricar e manter em estoque permanente tubos de diferentes bitolas, cordões, brita e outros materiais necessários ao atendimento das obras desenvolvidas pelo Município; executar outra tarefas correlatas.




CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: experiência em atividades inerentes ao cargo. 
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: SUPERVISOR DE OBRAS


PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SMOVS





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: supervisão das atividades do complexo de obras urbano e rural.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: supervisionar as atividades do complexo de Obras e Serviços de Urbanismo, conservação de rodovias, de construção e conservação de prédios públicos, pavimentação de ruas, logradouros públicos e Obras e Saneamento; supervisionar e aplicar normas administrativas incidentes sobre construções, loteamentos, e com poderes de atuação e interdição quando necessário, no desenvolvimento Urbano e Rural; executar outras tarefas correlatas. 





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: experiência em atividades inerentes ao cargo. 
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: ENCARREGADO DE ORIENT. E PESQUISA TÉCNICA


PADRÃO: “1”


CÓDIGO: CC-1 ou FG-1


VÍNCULO: SMEC





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: elaborar e executar programas de natureza técnica- pedagógica.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: elaborar e executar programas de natureza técnica-pedagógica e projetos relacionados com o sistema de área e pesquisa; executar outras tarefas correlatas.




CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: experiência em atividades inerentes ao cargo. 
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: DIRIGENTE DE DESPORTOS


PADRÃO: “2”


CÓDIGO: CC-2 ou FG-2


VÍNCULO: SMEC





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: promover, estimular, orientar a prática do esporte no Município.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: promover, estimular, orientar e fiscalizar as práticas desportivas no Município; apresentar anualmente, ao executivo o Plano de Atividades Desportivas para o exercício seguinte; zelar pela conservação e manutenção do ginásio de esportes do município; organizar, coordenar e planejar todas as atividades e programas da LAFA (Liga Antagordense de Futebol Amador); executar outras tarefas relativas ao desenvolvimento das atividades desportivas do Município; responsabilizar-se por todas as atividades desportivas do Município, estimulando o desenvolvendo trabalhos na área, coordenando, orientando e acompanhando a execução de atividades e projetos esportivos de recreação e lazer, permitindo o desenvolvimento de novos talentos nas diversas modalidades esportivas; realizar intercâmbio  de esportes com outros municípios da região; executar outra tarefas correlatas.




CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: experiência comprovada em promoções esportivas. 
ANEXO I - Art. 22


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: DIRIGENTE DE TURISMO


PADRÃO: “2”


CÓDIGO: CC-2 ou FG-2


VÍNCULO: SMEC





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: desenvolver e estimular o turismo em todos seus aspectos.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: desenvolver e estimular o turismo em todos os seus aspectos; levantar e manter os locais e áreas verdes de valor histórico e turístico; promover e incentivar atividades culturais e artísticas; organizar e estimular a realização de festejos cívicos, sócio-econômicos e folclóricos de caráter local e regional; elaborar calendário anual de atividades e fatos turísticos; manter centro de informações de interesse sócio-econômico, cultural e artístico; incentivar a indústria hoteleira no Município, bem como prestar esclarecimentos sobre as fontes de recursos oficiais disponíveis na área; proceder levantamentos periódicos da afluência de pessoas ao município, para um melhor dimensionamento da capacidade hospedeira; organizar a comunidade visando seu envolvimento na produção turística municipal; confeccionar material informativo, guias explicativas e outros tipos de materiais de propaganda e publicidade, para a divulgação do potencial turístico do Município; promover vendas de produtos típicos locais e serviços que o Município tem capacidade de ofertar; executar outras tarefas correlatas.




CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: experiência em atividades peculiares ao órgão. 
ANEXO I - Art. 22 


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: ASSESSOR JURÍDICO


PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: GABINETE DO PREFEITO





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: prestar assessoria jurídica e desempenhar todas as funções de assessoria especializada.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: dar assessoramento ao Prefeito  em assuntos jurídicos; elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito, referentes a assuntos de natureza jurídico-administrativa e fiscal; fazer exame prévio nos projetos de Leis, justificativas de veto, decretos, regulamentos, contratos e outros atos de natureza jurídica; dar orientação na coletânea da legislação federal e estadual aplicável ao Município; dar assistência nos contratos de compra, alienação de bens, prestação de serviços e processos de desapropiação; participar em comissão de inquéritos administrativos, como condutor de trabalhos ou membro; representar o Município perante os Tribunais Federais, Estaduais e Municipais; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: atendimento ao público; o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: superior completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação:  legal para o exercício do cargo com apresentação do documento em cópia xerográfica.

ANEXO I - Art. 22 


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: ENCARREGADO DE SAÚDE, MEIO AMBIENTE, 



        TRABALHO, HABITAÇÃO E ASSISTÊNCIA SOCIAL



PADRÃO: “1”


CÓDIGO: CC-1 ou FG-1


VÍNCULO: SEC MUNICIPAL SAÚDE, MEIO AMBIENTE,TRABALHO                       

                              HABITAÇÃO E ASSISTÊNCIA SOCIAL





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: suplementar a ação do estado; coordenar a ação da iniciativa privada nos serviços de polícia sanitária.

EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: suplementar a ação do Estado; coordenar a ação da iniciativa privada; executar os serviços de profilaxia e polícia sanitária; elaborar, executar e supervisionar programas de assistência social; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: atendimento ao público; o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 1º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação:  cursos adequados ligados à área de Execução de Programas; experiência comprovada na função.

ANEXO I - Art. 22 


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: CHEFE DE TRABALHO, HABITAÇÃO E ASSIST SOCIAL



PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SEC MUNICIPAL SAÚDE, MEIO AMBIENTE,TRABALHO                       

                              HABITAÇÃO E ASSISTÊNCIA SOCIAL





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: planejar, executar e fazer executar medidas que contribuam para o bem estar social e melhoria do padrão de vida coletiva como nutrição, habitação, vestuário e saúde; executar  atividades nas campanhas de vacinação. 





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: planejar e executar direta ou indiretamente medidas que contribuam para o bem-estar social e melhoria do padrão de vida; orientar, fiscalizar e coordenar atividades dos órgãos do serviço público e entidades privadas, nos assuntos de sua competência; pesquisar as causas de desequilíbrio social, considerando as condições de vida e de trabalho; elaborar o plano de organização de assistência ou de colaboração dos movimentos comunitários;  promover a motivação de programas; possibilitar o desenvolvimento dos sistemas municipais de Ação Social; dar cumprimento ao Programa de Alimentação Municipal (PAM), promovendo a aquisição de gêneros de primeira necessidade às pessoas de baixa renda, possibilitando a sua realização através de adequada alimentação; atuar na melhoria geral do Bem-Estar Social da comunidade, através de incentivos e programas de divulgação de hábitos e higiene, relações humanas, atendimento aos carentes; realizar trabalhos correlatos junto aos Conselhos Municipais especialmente ao Conselho Tutelar; dar assistência ao trabalhador; promover o relacionamento com o Ministério do Trabalho, confecção de Carteiras de Trabalho; manter controle do trabalho de menores; criar ou participar de programas de apoio e aperfeiçoamento às atividades que visem a promoção do trabalhador; executar outra tarefas correlatas. 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: atendimento ao público; o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação:  cursos adequados ligados à área de Execução de Programas; experiência comprovada na função.

ANEXO I - Art. 22 


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: CHEFE DE SAÚDE E MEIO AMBIENTE



PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SEC MUNICIPAL SAÚDE, MEIO AMBIENTE,TRABALHO                       

                              HABITAÇÃO E ASSISTÊNCIA SOCIAL





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: supervisão e ‘acompanhamento da saúde municipal com programas de PA e PACS; executar atividades nas campanhas de vacinação.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: supervisionar e acompanhar a saúde municipal através de serviços de Pronto Atendimento (PA), saúde familiar, laboratório, programas de agentes comunitários de saúde (PACS) e toda gama de serviços de avaliação; controlar e combater doenças que afetam o município, estimulando o controle preventivo da saúde e inserindo no contexto municipal programa de erradicação de doenças e programas de orientação à população; responsabilizar-se pela vigilância sanitária e epidemiológica, exercendo controle direto, com atendimento centralizado à saúde da população municipal, com o desenvolvimento das tarefas afetas a Secretaria, em especial com rígida coordenação com a Unidade Básica de Atendimento a Saúde; executar tarefas de controle, erradicação e orientação no tocante a zoonoses; responsabilizar-se pelas diretrizes municipais na área de saneamento e de saneamento básico; controlar, prevenir e orientar à comunidade, mediante programas e convênios dentro da sua área de atuação; executar outras tarefas correlatas.  
CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: atendimento ao público; o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação:  cursos adequados ligados à área de Execução de Programas; experiência comprovada na função.

 ANEXO I - Art. 22 


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: CHEFE DE INDÚSTRIA E COMÉRCIO



PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SEC MUNICIPAL AGRICULTURA IND E COM





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES:  controle e estímulo da indústria e comércio no município.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: dirigir e controlar os trabalhos que lhe são afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuídos; determinar a distribuição de processos aos servidores subordinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para seu estudo e conclusão, apresentar, quando solicitado, ao seu superior imediato, relatórios sobre os trabalhos desenvolvidos pela equipe; reunir, periodicamente, os servidores subordinados para discutir assuntos diretamente ligados às atividades que lhe são afetas, ouvindo também suas sugestões; propor aos seus superiores imediatos as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhor execução dos serviços; prestar ao superior imediato, informações e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisão ou que devem subir para considerações superiores; assinar e visar documentos emitidos ou preparados pela equipe que dirige, encaminhando-os, quando for o caso, à apreciação do superior imediato; autorizar a requisição do material necessário à execução dos serviços afetos à equipe e controlar sua movimentação; atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua competência; executar outras tarefas  correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras:  o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: experiência em chefia e em atividades peculiares ao órgão.

ANEXO I - Art. 22 


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: CHEFE DE AGROPECUÁRIA



PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SEC MUNICIPAL AGRICULTURA IND E COM





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES:  controle , estímulo e exploração da agricultura e pecuária do Município. 





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES:  controlar, estimular e fiscalizar o abastecimento agropecuário municipal, especialmente o voltado para o fomento pecuário; desenvolver o corte e abate de animais; explorar, controlar e estimular os programas voltados a melhoria da produção d bacia leiteira do município; executar atividades envolvendo a produção de peixes, suínos e aves; explorar agricultura no Município; executar outras tarefas correlatas. 

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras:  o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: 2º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: experiência em chefia e em atividades peculiares ao órgão.

ANEXO I - Art. 22 


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: SUB - PREFEITO



PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: GABINETE DO PREFEITO





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES:  representar a administração municipal no distrito; executar, orientar e coordenar atividades administrativas distritais . 





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: executar ou fazer executar as leis, posturas e atos, de acordo com as instruções recebidas do prefeito; orientar sobre a arrecadação dos tributos e rendas municipais, dentro dos limites de sua jurisdição; administrar a construção e conservação de obras públicas, estradas e caminhos municipais, sob orientação técnica, controle e fiscalização dos diferentes órgãos da Prefeitura; prestar os serviços públicos distritais; coordenar as atividades distritais, que são executadas pelos diferentes órgãos da Prefeitura; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: atendimento ao público;  o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução:  sem exigência específica.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: experiência comprovada em atividades político-administrativas.

ANEXO I - Art. 22 


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: SECRETÁRIO DA JUNTA DE SERVIÇO MILITAR



PADRÃO: “3”


CÓDIGO:  FG-3


VÍNCULO: GABINETE DO PREFEITO





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: cumprir as atividades e as prescrições ligadas ao Serviço Militar no Município e atendimento ao público alvo da sua jurisdição. 





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: encarregar-se do alistamento militar no município, e dos jovens que pertencem a sua jurisdição, em regime de convênio com o órgão militar competente; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 37 horas semanais.

b)  Outras:  atendimento diário ao público. O exercício da função determina a realização de viagens e deslocamento mensal à Delegacia de Serviço Militar da àrea, bem como a participação em estágios na sede da CSM de jurisdição.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução:  2º grau completo.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação:  aprovação em Estágio Probatório na CSM; aprovação do Comandante da Região Militar.

ANEXO I -  Art. 4º



CATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICO - GERAL





PADRÃO: 10





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Examinar, diagnosticar e prescrever tratamento aos pacientes.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Examinar o paciente, procedendo o estudo do caso clínico; estabelecer o diagnóstico e o método operatório; requisitar exames subsidiados; prescrever tratamento de manutenção ou melhora do estado geral; realizar intervenções cirúrgicas em geral; acompanhar o paciente no pós - operatório; atender urgências e emergências; prestar pronto atendimento a pacientes externos, sempre que necessário ou designado pela chefia imediata; orientar a equipe multiprofissional nos cuidados relativos a sua área de competência ; participar de equipe médica quando solicitado; zelar pela manutenção e ordem de materiais, equipamento e local de trabalho; comunicar ao seu superior imediato qualquer irregularidade; participar de projetos de treinamento e  programas educativos; cumprir e fazer as normas e rotinas relativas a sua área de competência; classifica e codifica doenças, operações e causa de morte, de acordo com o sistema adotado; manter atualizados os registros das ações necessários a sua área de competência, fazer parte de comissões provisórias e permanentes instaladas no setor de saúde; executar outras tarefas  correlatas a sua área de competência. 


CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 36 horas semanais.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: superior completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional: habilitação legal para o exercício da função. 

ANEXO I -  Art. 4º



CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO





PADRÃO: 08





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Prestar serviços de enfermagem nos estabelecimentos de assistência médico - hospitalar do Município.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Fazer curativos, aplicar vacinas e injeções; responder pela observância de prescrições médicas relativas a doentes; ministrar remédios e zelar pelo bem - estar e segurança dos doentes; supervisionar a esterelização do material da sala de operações; atender casos urgentes, no hospital, na via pública ou a domicílio; auxiliar os médicos nas intervenções cirúrgicas; supervisionar os serviços de higienização dos doentes, bem como das instalações; promover o abastecimento de material de enfermagem; orientar serviços de isolamento de doentes; ajudar o motorista a transportar doentes na maca; executar atividades afins. 





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 36 horas semanais.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: superior completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional:  legal para o exercício da função. 

ANEXO I -  Art. 4º



CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO AGRO-FLORESTAL





PADRÃO: 08





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Planejar, supervisionar e executar atividades técnicas relativas ao cultivo, preservação, expansão e aproveitamento racional das reservas florestais e biológicas.





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Estudar e resolver problemas de plantio, transplante, poda, corte e derrubada de árvores em logradouros públicos; organizar e controlar o reflorestamento dos parques; levantar dados específicos ligados à conservação de vertentes, mananciais e cursos d’água considerados decisivos para os problemas ecológicos; identificar terrenos adequados à formação de áreas verdes; realizar estudos sobre a multiplicação de diferentes espécies de vegetais superiores e o respectivo cultivo; realizar a silvimetria e inventário florestal; fornecer dados científicos para a prática de silvicultura; promover a melhoria de áreas verdes e recursos naturais renováveis; apresentar relatórios periódicos; prestar assessoramento sobre assuntos de sua competência; expedir notificações e autos de infração referentes a irregularidades por infringência a normas e posturas municipais; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 36 horas semanais.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: superior completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional:  legal para o exercício da função. 

ANEXO I -  Art. 4º



CATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTA





PADRÃO: 10





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Planejar e executar serviços ou programas de nutrição e de alimentação em estabelecimentos do Município. 





EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Planejar serviços ou programas de nutrição nos campos hospitalares, de saúde pública, educação e de outros similares; organizar cardápios e elaborar dietas; controlar a estocagem, preparação, conservação e distribuição dos alimentos a fim de contribuir para a melhoria protéica, racionalidade e economicidade  dos regimes alimentares; planejar e ministrar cursos de educação alimentar; prestar orientação dietética por ocasião da alta hospitalar; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 36 horas semanais.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Instrução: superior completo.

b)  Idade: a partir de 18 anos.

c)  Habilitação Funcional:  legal para o exercício da função. 

ANEXO - Art. 4º
CATEGORIA FUNCIONAL:  ADVOGADO
PADRÃ O: 10




SÌNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: Atender, no âmbito administrativo e em colaboração com o Procurador - Jurídico do Município, aos processos e consultas que lhe forem submetidas pelo Prefeito, Secretários e Diretores das Autarquias Municipais, emitir pareceres e interpretações de textos legais; confeccionar minutas; manter a legislação local atualizada.




EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Atender a consultas, no âmbito administrativo, sobre questões jurídicas, submetidas a exame pelo Prefeito, Secretários e Chefes de Repartições, emitindo parecer, quando for o caso, revisar, atualizar e consolidar toda a legislação municipal ; observar as normas federais e estaduais que possam ter implicações na legislação local, à medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptação desta; estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de concessão, locação, comodato, loteamento, convênio e outros atos que se fizerem necessários a sua legalização; estudar, redigir ou minutar desapropriações, dações em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doações, transferências de domínio e outros títulos, bem como elaborar os respectivos autoprojetos de leis e decretos; proceder ao exame dos documentos necessários à formalização dos títulos supramencionados; proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos jurídicos; participar de reuniões coletivas da Procuradoria, presidir, sempre que possível, aos inquéritos administrativos; exercer outras atividades compatíveis com a função, de conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados; relatar parecer coletivo, em questões jurídicas de magna importância, quando para tal tiver sido sorteado; representar a Municipalidade, como Procurador quando investido do necessário mandato; efetivar a cobrança amigável ou judicial da Dívida Ativa; mensalmente, examinar, sob aspecto jurídico, todos os atos praticados nas secretarias e autarquias municipais, bem como a situação do Pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens; executar outras tarefas correlatas.


CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário : período normal de 36 horas semanais.


REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Idade: a partir de 18 anos
b)   Instrução: Superior completo
c)   Habilitação: Legal para o exercício da profissão
ANEXO I - Art. 22 *


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: SUPERVISOR DE ENSINO (Assessor em superv escolar)


PADRÃO: “3”


CÓDIGO: CC-3 ou FG-3


VÍNCULO: SMEC - Plano de carreira do magistério municipal





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: orientar, promover, desenvolver, organizar o processo de ensino aprendizagem entre aluno, escola e comunidade.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: orientar, dar ajuda técnica e avaliar os professores; desenvolver junto ao professor e aluno o processo de ensino aprendizagem; coordenar, estimular e dirigir o desenvolvimento do professor e aluno; promover a integração aluno, escola e comunidade; organizar e realizar reuniões pedagógicas com professores; distribuir merenda escolar; participar de cursos e encontros sobre educação; despachar trabalhos burocráticos na Secretaria referente à escola e a vida estudantil dos alunos; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: correspondente ao *Nível “2” do Plano do Magistério.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: específica em curso normal do 2º grau. 
ANEXO I - Art. 22   


QUADRO: CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS


CLASSE: COORDENADORIA DE EDUCAÇÃO ESPECIAL


PADRÃO: “2”


CÓDIGO: CC-2 ou FG-2


VÍNCULO: SMEC - Plano de carreira do magistério municipal





SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES: dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades da Equipe que dirige, acompanhando os trabalhos da mesma para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: dirigir e controlar os trabalhos de orientação para crianças M D ( Múltiplas Deficiências); analisar os trabalhos dos professores e alunos; apresentar, quando solicitado ao seu superior, relatórios sobre trabalhos desenvolvidos na Escola Especial; reunir mensalmente, os pais ou responsáveis para discutir assuntos relacionados à escola; realizar trabalhos relacionados à Fisioterapia; desenvolver integração social; reforçar o indivíduo como pessoa; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: período normal de 40 horas semanais.

b)  Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados, bem como deslocamentos periódicos do local de trabalho.





REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)  Instrução: correspondente ao *Nível “2” do Plano do Magistério.

b)  Idade: a partir dos 18 anos.

c)  Habilitação: específica em curso normal do 2º grau com habilitação em Pré - Escolar ou Classe Especial; cursos de educação especial.
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