ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIiPIO DE MAXIMILIANO DE ALMEIDA

PROJETO DE LEI N2 065/2025, DE 12 DE MAIO DE 2025

CONSOLIDA E REORGANIZA O QUADRO DE CARGOS
E FUNCOES PUBLICAS DO MUNICIPIO, ESTABELECE 9
PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES E DA

OUTRAS PROVIDENCIAS.

ANDRE FERNANDO ZUCUNELLI, Prefeito Municipal de Maximiliano de Almeida,
Estado do Rio Grande do Sul, no uso das atribuicdes que lhe sdo concedidas pela Legislagdo do
Municipio, o
FACO SABER, em cumprimento ao disposto na Lei Organica do Municipio, que
enviou para a apreciagdo do Poder Legislativo Municipal o seguinte projeto de Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O servigo publico centralizado do Executivo Municipal é integrado pelos
seguintes quadros:

I = Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;

Il — Quadro dos Cargos em Comissdo e Func¢des Gratificadas.

Art. 22 Para efeitos desta lei, considera-se:

I — cargo, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criagdo por lei, denominagdo prépria, nimero certo e
retribuicdo pecunidria padronizada;

Il — categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com
iguais atribuicdes e responsabilidades, constituida de padrdes e classes;

Nl — carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para o< quaic oc corvidores
poderao ascender através das classes, mediante pPromocao;

IV - padrdo, a identificacdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional;

V - classe, a graduacdo de retribuicdo pecunidria dentro da categoria funcional,
constituindo a linha de promocgao;

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

CAPITULO Il

- DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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CONSOLIDA E REORGANIZA O QUADRO DE CARGOS
E FUNCOES PUBLICAS DO MUNICIiPIO, ESTABELECE O
PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

ANDRE FERNANDO ZUCUNELLI, Prefeito Municipal de Maximiliano de Almeida,
Estado do Rio Grande do Sul, no uso das atribuicdes que lhe sdo concedidas pela Legislacdo do
Municipio,

FACO SABER, em cumprimento ao disposto na Lei Organica do Municipio, que
enviou para a aprecia¢do do Poder Legislativo Municipal o seguinte projeto de Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O servico publico centralizado do Executivo Municipal é integrado pelos
seguintes quadros:

I — Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;

Il — Quadro dos Cargos em Comissao e Fung¢des Gratificadas.

Art. 22 Para efeitos desta lei, considera-se:

| — cargo, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criacdo por lei, denominacdo prdpria, nimero certo e
retribuicdo pecuniaria padronizada;

Il — categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com
iguais atribuicdes e responsabilidades, constituida de padrdes e classes;

Ill — carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores
poderdo ascender através das classes, mediante promocéo;

IV — padrdo, a identificacdo numeérica do valor do vencimento da categoria funcional;

V — classe, a graduacdo de retribuicdo pecunidria dentro da categoria funcional,
constituindo a linha de promocgao;

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

CAPITULO Il
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO |
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
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Art. 32 O quadro dos Cargos de Provimento Efetivo é integrado pelas seguintes
categorias funcionais, com o respectivo numero de cargos e padrdes de vencimentos:

DENOMINACAO DA Ne DE Carga PADRAO
CATEGORIA FUNCIONAL CARGOS Horaria | SALARIAL
CRIADOS | Semanal
Assistente Social Especializada 01 40 Xl
Agente Administrativo 02 30 Xl
Agente da Vigilancia Ambiental em Saude 01 40 X
Agente Executivo 05 40 XIv
Ajudante de Manutencao e Reparos 10 40 Vi
Almoxarife 02 40 X
Assessor Administrativo 02 30 Xl
Assistente Social 01 20 X
Auxiliar Administrativo 07 35 X
Auxiliar de Creche 03 40 Xl
Auxiliar de Operador de Maquinas 02 40 Xl
Auxiliar de Servicos Gerais 08 40 IX
Bidlogo 01 20 Xl
Cirurgido Dentista 01 40 Xl
Contador 01 40 XV
Controlador Interno 02 40 Xl
Domeéstica 09 40 IX
Eletricista 03 40 Vi
Enfermeira 02 40 XV
Enfermeiro Padrao 01 40 XV
Engenheiro Civil 01 30 XV
Escriturdrio 01 35 Xl
Farmacéutico/Bioquimico 01 40 Xl
Fiscal 01 35 Xl
Fiscal Ambiental 01 40 Xl
Fisioterapeuta 01 40 XV
Fonoaudidlogo 01 20 X
Gari 05 40 I
Inspetor Tributario 01 35 Vi
Jardineiro 01 40 I
Mecanico 02 40 IX
Mecanico Especializado 01 40 Vi
Médico 02 40 XV
Médico Veterinario 01 30 Xl
Merendeira 05 40 I
Mestre de Obras e Construgdes 02 40 IX
Mestre de Pedreiro 01 40 X
Motorista 10 40 VI
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Motorista Especializado 09 40 Vi
Nutricionista 01 40 XIv
Odontélogo 02 20 X
Oficial Administrativo 08 35 Xl
Operador de Maquinas 06 40 X
Operador de Maquinas Especializado 07 40 X
Operario 12 40 VI
Operdrio Especializado 01 40 Wl
Pedreiro 01 40 \
Pintor 01 40 I
Procurador Juridico 01 10 Wl
Psicdlogo 40 horas 02 40 Xl
Psicdélogo 20 horas 02 20 Xl
Servente de Creche 05 40 Wl
Técnico Administrativo 10 40 Xl
Técnico Administrativo Auxiliar 05 40 X
Técnico Agricola 03 40 X
Técnico de Manutencdo e Reparos 04 40 X
Técnico em Enfermagem 05 40 Xl
Telefonista 01 35 X
Tesoureiro 01 40 Xl
Vigilante 03 40 I
Zelador 04 40 IX
SECAO I

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 42 EspecificacGes de categorias funcionais, para os efeitos desta lei, é a
diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades e dificuldades de
trabalho, bem como as qualificagGes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

Art. 52 A especificagdo de cada categoria funcional deverd conter:

I - denominacdo da categoria funcional;

Il - padrdo de vencimento;

lll - descrigdo sintética e analitica das atribuicGes;

IV - condig¢des de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificas;

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucdo, a idade e outros
especiais de acordo com as atribui¢des do cargo.

Art. 62 As especificagbes das categorias funcionais criadas pela presente lei sdo as
que constituem o ANEXO I, que é parte integrante desta Lei.
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SECAO 1l
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 72 O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a4 para a classe inicial de cada
categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinados no Regime Juridico Unico
dos servidores do municipio.

Art. 82 O servidor que trocar de funcdo por forca de concurso publico, sera
enquadrado na nova categoria funcional obedecendo a contagem do tempo de exercicio na fungdo
anterior para fins de promocao de classe.

SECAO IV
DO TREINAMENTO

Art. 92 A administragdo municipal promovera treinamentos para os seus servidores
sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas fungdes,
visando dinamizar a execugdo das atividades dos diversos 6rgdos.

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

SECAOV
DA PROMOGCAO

Art. 11. As promocgGes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio minimo em cada
classe e ao de merecimento e serdo realizadas dentro da mesma categoria funcional, mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 12. O tempo de exercicio minimo na classe imediatamente anterior para fins de
promogdo para a seguinte sera de:

I - cinco anos de intersticio na classe A para a classe "B";

Il - cinco anos de intersticio na classe B para a classe "C";

lll - cinco anos de intersticio na classe C para a classe "D";

IV - cinco anos de intersticio na classe D para a classe “E”;

V - cinco anos de intersticio na classe E para a classe “F”;

Art. 13. Merecimento é a demonstragdo positiva do servidor no exercicio do seu
cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribui¢cdes que lhe sao
cometidas, bem como pela assiduidade, pontualidade e disciplina.

Art. 14. Em principio, todo o servidor tem merecimento para ser promovido de
classe.
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§ 12 Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrup¢do da contagem do
tempo de exercicio para fins de promogao, sempre que o servidor:

I -somar duas penalidades de adverténcia;

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

lll - completar trés faltas injustificadas ao servico;

IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servi¢co e/ou saidas antes do horario
marcado para término da jornada.

§ 22 Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses de interrupgdo previstas no
paragrafo anterior iniciar-se-a nova contagem para fins do tempo exigido para promocao.

Art. 15. Acarretam a suspensao da contagem do tempo para fins de promogao:

I -aslicengas e afastamento sem direito a remuneracgao;

Il - as licengas para tratamento de salde no que exceder a noventa dias, mesmo que
a prorrogacao, exceto as decorrentes de acidente em servigo;

lll - as licengas para tratamento de saude em pessoa da familia, quando nao
remuneradas;

IV - o afastamento para exercicio de atividades nao relacionadas com o cargo.

Art. 16. As promocgdes concedidas terdo vigéncia a partir do més seguinte em que os
servidores completarem o tempo de exercicio exigido.

CAPITULO I
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 17. E o seguinte o quadro dos cargos em comissdo e func¢des gratificadas da
administracdo centralizada do Executivo Municipal:

N2 de Padrao

cargos Denominagao dos Cargos cc FG

fungoes
01 Assessor de Esportes CC5 FG5
01 Assessor de Financas e Gestdo Publica CC5 FG4
01 Assessor de Imprensa CC5 FG4
01 Assessor de Planejamento cc7 FG5
01 Assessor Juridico CC10 FG9
01 Assessor Juridico Adjunto para Area Administrativa Ccci10 FG7
01 Assessor Juridico Adjunto para Area Processual Ccci10 FG8
05 Chefe de Equipe CC3 FG2
01 Chefe de Gabinete CC7 FG6
04 Chefe de Turma cc2 FG2
07 Coordenador de Departamento CC5 FG4
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01 Coordenador de Programas Sociais cc7 FG6
13 Coordenador de Secado cca FG3
23 Coordenador de Servigos ccl FG1
01 Coordenador Departamento de Arquitetura CCé6 FG6
01 Coordenador Departamento de Compras CC5 FG4
01 Coordenador Departamento de Medicina e Enfermagem CC12 FG9
01 Coordenador do Departamento Agropecuario cca FG4
01 Coordenador do Departamento de Engenharia Cccs FG6
01 Coordenador do Departamento de Esportes cc7 FG4
01 Coordenador do Departamento de Meio Ambiente cc7 FG4
01 Coordenador do Departamento de Obras do Interior CCé6 FG5
01 Coordenador do Departamento de Obras Urbanas CCé6 FG5
01 Coordenador do Departamento de Pessoal CC5 FG3
01 Coordenador do Departamento de Psicologia cc7 FG6
01 Coordenador do Departamento de Salde Publica cc7 FG6
01 Coordenador do Departamento de Transito CC5 FG3
01 Coordenador do Departamento de Tributos CC5 FG2
01 Coordenador do Departamento Obras da Area Urbana CCé6 FG5
01 Coordenador do departamento Odontolégico Cccs FG8
01 Coordenador do Sistema de Controle Interno CCé6 FG8
01 Coordenador Servico Inspecdao Municipal Produtos de Origem CC11 FG8
Animal

08 Dirigente de Nucleo cc7 FG7
01 Secretario da Junta de Servigo Militar ccl FG2
11 Secretarios Municipais Subsidio

Art. 18. O cddigo de identificagdo estabelecido para o quadro dos cargos em
comissoes e fungdes gratificadas indica a remuneracgdo a ser percebida quando nomeado sob Cargo
em Comissao ou Func¢do Gratificada.

Art. 19. O provimento das fung¢des gratificadas é privativo de servidor publico efetivo
do municipio ou posto a disposicdo do mesmo, sem prejuizo de seus vencimentos no érgao de
origem.

§ 12 A funcdo gratificada de tesoureiro é excepcional, somente podendo ser provida
durante os afastamentos legais do titular do cargo efetivo correspondente.

§ 22 Os Cargos em Comissdao poderdo ser exercidos por servidores detentores de
cargos de provimento efetivo, sendo a remuneragdo, nesses casos, por opg¢ao exclusiva do servidor,
equivalente ao valor do Cargo em Comissao.

§ 32 Os cargos em Comissdo poderdo ser providos, através de designagdo expressa
do Chefe do Executivo Municipal, por servidores detentores de cargos de provimento efetivo, até o
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percentual de 60% (sessenta por cento) do nimero de cargos criados, sendo que nos percentuais
inferiores ao nimero um, podera ser designado até um cargo.

Art. 20. As atribui¢Oes dos titulares dos cargos de provimento em comissdo e fungées
gratificadas sdo as correspondentes a conducdo dos servigcos das respectivas unidades.

Art. 21. A carga horaria para os cargos em comissdo serd de 40 (quarenta) horas
semanais.

Paragrafo Unico. Os servidores investidos em Fungdes Gratificadas deverdo cumprir
a jornada de trabalho prevista para o cargo efetivo.

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

Art. 22. Os vencimentos dos cargos e o valor das funcgdes gratificadas sdo as

seguintes.
I - cargos de provimento efetivo:
PADRAO VALORES SEGUNDO A CLASSE
A B C D E F
01 1.774,22 1.827,45 1.918,82 2.110,70 2.532,84 3.166,05
02 1.786,06 1.839,64 1.931,62 2.124,79 2.549,74 3.187,18
03 1.797,87 1.851,81 1.944,40 2.138,84 2.566,60 3.208,25
04 1.809,71 1.864,00 1.957,20 2.152,92 2.583,51 3.229,38
05 1.821,53 1.876,18 1.969,98 2.166,98 2.600,38 3.250,47
06 1.833,37 1.888,37 1.982,79 2.181,07 2.617,28 3.271,60
07 2.129,06 2.192,93 2.302,58 2.532,84 3.039,40 3.799,25
08 2.140,89 2.205,12 2.315,37 2.546,91 3.056,29 3.820,36
09 2.189,58 2.255,27 2.368,03 2.604,83 3.125,80 3.907,25
10 2.782,30 2.865,77 3.009,06 3.309,96 3.971,96 4.964,94
11 3.199,70 3.295,69 3.460,48 3.806,52 4.567,83 5.709,78
12 4.173,49 4.298,69 4.513,63 4.964,99 5.957,99 7.447,49
13 5.355,99 5.516,67 5.792,50 6.371,75 7.646,10 9.557,63
14 6.370,63 6.561,75 6.889,84 7.578,82 9.094,58 | 11.368,23
15 14.739,02 15.181,19 | 15.940,25 17.534,28 21.041,13 | 26.301,41
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Paragrafo Unico. Os valores para as classes tem uma incidéncia no percentual de:
a) Classe A para a Classe B = 3% (trés por cento);

b) Classe B para a Classe C = 5% (cinco por cento);
c) Classe C para a Classe D = 10% (dez por cento);
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d) Classe D para a Classe E = 20% (vinte por cento);
e) Classe E para a Classe F = 25% (vinte e cinco por cento).

Il - Cargos de provimento em Comissao:
lll - Fungdes Gratificadas:

] ][]

Cargos Provimento em Comissao Fungdes Gratificadas
PADRAO VALORES EM RS PADRAO VALORES EM R$
01 1.774,22 01 423,44
02 1.827,44 02 493,23
03 1.917,33 03 823,23
04 2.305,30 04 1.128,39
05 3.057,57 05 1.646,47
06 3.645,41 06 1.881,84
07 4.586,95 07 1.998,94
08 5.293,08 08 2.117,22
09 5.528,47 09 2.351,42

10 5.919,97
11 7.277,84
12 15.997,53
CAPITULO V

DA CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO
DE NECESSIDADE TEMPORARIA

Art. 23. Considera-se como de necessidade tempordria de excepcional interesse
publico, as contratages que visem a:

| — Substituir a falta de servidores, decorrendo de exonera¢do ou demissdo,
falecimento, aposentadoria, afastamento para capacitacdo ou licencas;

Il — Suprir a falta de servidores aprovados em concurso publico;

Il — Atender outras situacdes de emergéncia que vierem a ser definidas em Lei
especifica.

Art. 24. A contratacdo a que se refere o inciso | do artigo anterior somente podera
ocorrer quando ndo for possivel a convocacdo de outro servidor para trabalhar em regime
suplementar, devendo recair sempre que possivel, em candidato aprovado em concurso publico que
se encontre a espera de vaga.

Paragrafo Unico. O candidato aprovado em concurso publico do Municipio que
aceitar contrato nos termos deste artigo, ndo perderd o direito a futuro aproveitamento e ndo
sofrera qualquer prejuizo na ordem de classificagao.
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Art. 25. A contratacdo de que trata o inciso Il do Art. 48, desta Lei, observara as
seguintes normas:

| — Serd sempre em carater suplementar e a titulo precdrio, mediante verificacdo
prévia da falta de candidatos aprovados em concurso publico.

Art. 26. As contratac¢Oes previstas nos incisos | e Il, do art. 48, serdo autorizadas pelo
Prefeito Municipal, através de Decreto do Executivo, o qual deverd mencionar os cargos,
remuneracao, carga horaria e a sua devida justificacdo.

Art. 27. As contratagOes a que se refere o inciso Ill do Art. 48 desta Lei serdo por
prazo determinado e as situacdes necessariamente justificadas em Lei que as autorizar.

Art. 28. As contratagdes serao de natureza administrativa, ficando assegurados os
seguintes direitos ao contratado:

| - vencimento equivalente aos valores fixados para os cargos efetivos com idénticas
especificidades ou determinado pela lei que autorizar a contratacdo, proporcional a carga horaria
contratada;

Il - gratificagcdo natalina proporcional;

Il - férias proporcionais ao término do contrato;

IV - inscricdo no regime geral de previdéncia social;

V - demais vantagens ou parcelas previstas por lei local ou asseguradas pelo Regime
Juridico dos Servidores, aplicaveis aos contratados temporariamente.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. O disposto nesta Lei se aplica aos servidores municipais que tenham
prestado Concurso Publico e tomado posse em decorréncia do mesmo, excluidos os membros do
magistério e empregos, regulamentados por Leis especificas.

Art. 30. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a requisitar servidores
municipais, de qualquer quadro, para aproveitamento em outras atividades, que nao as das suas
atribuicGes ou fungdes especificas, sempre que as necessidades do servico e o interesse publico o
exigirem.

Art. 31. Ficam assegurados também a todos os servidores postos a disposicdo do
Municipio e aos seus prestadores de servico o gozo de férias anuais, assim como o pagamento de
gratificacdo natalina, ambas remuneradas na forma do Regime Juridico Unico e Constituicdo Federal.

Art. 32. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a reembolsar mensalmente aos
servidores publicos cedidos ao Municipio pelo Estado ou pela Unido os valores que eventualmente
0s mesmos venham a ter retidos dos seus pagamentos mensais junto a respectiva fonte em virtude
da cedéncia, e que fariam jus se no exercicio normal do cargo estivessem.
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§ 12 Os servidores que se enquadram no disposto neste artigo deverdao comprovar,
até o ultimo dia atil do respectivo més de competéncia os valores que tenham deixado de perceber
na origem, entregando a respectiva documentacdo junto ao Setor de Pessoal da Prefeitura
Municipal.

§ 22 Os valores previstos neste artigo serdo pagos somente pelo periodo em que os
servidores estiverem a disposi¢ao do Municipio.

Art. 33. O servidor municipal efetivo, designado para o desempenho de fungdes
gratificadas e para o cargo de Secretario Municipal, ndo tera qualquer prejuizo para fins de promogao
de classe, avancos e adicionais previstos nesta lei e no Regime Juridico Municipal.

Art. 34. Os servidores a que se referem os artigos 32 (terceiro) e artigo 17
(dezessete), quando nomeados por tempo inferior ao hordrio normal previsto para o cargo,
perceberdo seus vencimentos proporcionais as horas constantes da nomeacao.

§ 12 No caso do servidor municipal ocupante de qualquer cargo da categoria
funcional do quadro de cargos de provimento efetivo, com carga horaria de 20 (vinte) horas
semanais, ser convocado para trabalhar 30 (trinta) ou 40 (quarenta) horas semanais, recebera, sem
prejuizo da remuneracgdo de seu cargo, o valor equivalente proporcional as horas de acordo com o
vencimento (padrdo e classe) do cargo em que se der a convocagao”

§ 22 Poderd haver a reducdo da carga horaria dos servidores municipais, mediante
solicitacdo do servidor e a aquiescéncia da Administracdo Municipal, com a respectiva reducdo
proporcional dos vencimentos.

Art. 35. Ficam reservados as pessoas portadoras de deficiéncia dez por cento (10%)
dos cargos efetivos definidos nesta Lei.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a lei
exija aptidao plena.

Art. 36. Para os efeitos desta Lei, considera-se pessoas portadoras de deficiéncia
todo o individuo cujas possibilidades de obter e conservar um cargo adequado e de progredir no
mesmo fiquem substancialmente reduzidos devido a uma deficiéncia fisica ou mental ou limitagdo
sensorial devidamente reconhecida.

Paragrafo Unico. Para os fins de que trata este artigo, enquanto n3o editada norma
municipal especifica, adotar-se-a o rol de necessidades especiais definidos pelo Governo Federal.

Art. 37. Quando, na aplicacdo do percentual estabelecido no artigo 35, o resultado
obtido ndo for um ndmero inteiro, arredondar-se-a para a unidade imediatamente inferior.

Avenida José Bonifacio, N2 340, Centro | Maximiliano de Almeida - RS | Fone: (54) 3397-1133
gabineteprefeito@maximilianodealmeida.rs.gov.br | www.maximilianodealmeida.rs.gov.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIiPIO DE MAXIMILIANO DE ALMEIDA

Art. 38. N3o serdo reservados cargos quando, relativamente a uma carreira ou classe
isolada, seu nimero for inferior a 10 (dez) ou na hipdtese prevista no paragrafo Unico do artigo 35
desta Lei.

Art. 39. Fica alterada a nomenclatura do cargo de provimento efetivo criado como
“Técnico Administrativo Especializado” o qual passa a ser designado com a nomenclatura de “Agente
Executivo”.

Art. 40. Os candidatos titulares do beneficio desta Lei concorrerdo sempre a
totalidade das vagas existentes, sendo vedado restringir-lhes o ingresso as vagas reservadas,
concorrendo os demais candidatos as vagas restantes.

Art. 41. No edital do concurso devera estar especificado o nimero de cargos
reservados para pessoas portadoras de deficiéncia e os critérios e condigdes em que se dardo as
inscricOes, provas, avaliacdes da deficiéncia, e demais questdes atinentes a participagdo no certame

por parte das pessoas portadoras de deficiéncia.

Art. 42. Fica assegurado aos servidores abrangidos por esta Lei a irredutibilidade de
vencimentos, nos termos do que preconiza o inc. XV do art. 37 da Constitui¢ao Federal.

Art. 43. Os concursos realizados ou em andamento na data de vigéncia desta Lei,
permanecem com suas normas e condi¢Ges inalteradas, vigendo as suas disposi¢des regulamentares.

Art. 44. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei, correrdo a conta das
dotagGes orgcamentdrias proprias.

Art. 45. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo com efeitos a contar do
més de sua publicacdo.

Art. 46. Revogam-se as disposi¢cdes da Lei Municipal 452, de 10 de maio de 2010.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MAXIMILIANO DE ALMEIDA,

12 DE MAIO DE 2025

ANDRE FERNANDO ZUCUNELLI
PREFEITO MUNICIPAL

EXPOSICAO DE MOTIVOS

Senhor Presidente,

Avenida José Bonifacio, N2 340, Centro | Maximiliano de Almeida - RS | Fone: (54) 3397-1133
gabineteprefeito@maximilianodealmeida.rs.gov.br | www.maximilianodealmeida.rs.gov.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIiPIO DE MAXIMILIANO DE ALMEIDA

Senhora Vereadora,

Senhores Vereadores.

Apraz-me cumprimenta-los e na oportunidade enviar o projeto de lei em
apenso, para apreciacdo dos nobres legisladores desta corte, a proposicdo de Unificacdo e
reorganizacdo do Plano de Carreira dos Servidores Municipais e da outras providéncias.

A reorganizacdo visa basicamente unificar todas as alteracdes que a lei sofreu
ao longo destes quinze anos de vigéncia.

Outrossim, solicitamos que o presente projeto seja votado em regime de
urgéncia.

Assim, nobres Edis, permito-me deixar o assunto a andlise de Vossas
Exceléncias, esperando que pela necessidade ja comprovada, merega dessa Egrégia casa a unanime
aprovagao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MAXIMILIANO DE ALMEIDA,
12 DE MAIO DE 2025

ANDRE FERNANDO ZUCUNELLI
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO | — CARGOS EFETIVOS

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Executar servicos de assessoramento aos trabalhos administrativos, apoiando e
complementando as atividades administrativas municipais.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGCOES: Executar tarefas e atividades relacionadas com o
planejamento e coordenacao de todas as atividades administrativas municipais, examinar processos
relacionados com assuntos gerais da administracdo municipal, que exijam interpretacdo de textos
legais, especialmente da legislacdo basica do Municipio; elaborar pareceres instrutivos, redigir
qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos,
projetos de lei, executar e/ou verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa,
folhas de pagamento, empenho, balancetes, demonstrativo de caixa, operar maquinas de
contabilidade em geral; organizar e orientar a elaboracdo de ficharios e arquivos de documentacéao e
de legislacdo; secretariar reunides, comissdao de inquérito; integrar grupos operacionais e executar
outras tarefas correlatas com a administracao municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 30 horas;
b) Outras: Viagens para fora da sede municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: 22 Grau completo ou equivalente;
c) Outros: Experiéncia comprovada em assuntos de Administragdo Municipal

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA AMBIENTAL EM SAUDE

ATRIBUICOES: Atividade de nivel elementar, de relativa complexidade, envolvendo atividades
atinentes aos programas municipais de saude publica e as atividades administrativas na area de
saude e fiscaliza¢do sanitaria.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Desenvolver atividades relativas ao controle da qualidade da
agua para consumo humano; captura de vetores e reservatérios; identificacdo e levantamento de
indice de infestacdo; registro, captura e apreensdo de animais que representem risco a saude
publica; agbes de controle quimico e bioldgico de vetores de eliminacdo de criadouros; a¢des de
controle da dengue LI PE - PVE - PA; acdes de controle da doenca de chagas PIT’S; envio de amostras
caninas e felinas para vigilancia de raiva e executar outras tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Médio Idade 18 a 45 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: AGENTE EXECUTIVO

ATRIBUICOES: Desempenhar atividades ligadas ao dia-a-dia da administragdo municipal que
requeiram atencao e entendimento especializado.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar e orientar as chefias nos assuntos
relacionados com os conhecimentos técnico administrativos, emitir pareceres; Examinar processos
relacionados com assuntos gerais da administracdo municipal, que exijam interpretacdo de textos
legais, especialmente da legislagdo bdsica do Municipio; Lavrar e analisar contratos, convénios,
acordos, ajustes e respectivos aditivos; acompanhar permanentemente o andamento de processos
administrativos; elaborar anteprojetos de Leis, decretos, regulamentos, portarias e normas internas;
elaborar exposicdio de motivos que exijam atencdo especializada; participar de comissGes
disciplinares ou de sindicancias; atender, consultar e emitir pareceres sobre matéria de interesse do
Municipio; desincumbir-se de outras tarefas que lhe forem cometidas por ato expresso do Prefeito
Municipal; acompanhar as partes e autoridades, quando necessario, aos setores competentes;
realizar a triagem e o encaminhamento das partes, de acordo com os assuntos apresentados;
estabelecer a conexdo entre os diversos setores da reparticdo; executar servigos externos em
reparticGes publicas e privadas no acompanhamento de processos e procedimentos administrativos;
participar, elaborar ou desenvolver estudos de interesse da Administracdo municipal; observar
prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias; rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos
oficiais; coordenar e/ou executar os trabalhos ligados a instauracido e desenvolvimento regular dos
processos administrativos ligados a area administrativa; realizar pericias e fazer arbitramentos
ligadas a sua area de atuacdo; organizar coletdneas de pareceres, decisdes e documentos
concernentes a interpretacdo da legislacdo; realizar sindicancias especiais para instrucdo de
processos ou apurac¢do de denuncias e reclamacgdes; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do
Municipio, desde que o funciondrio publico possua habilitagdo compativel e executar outras
atribuigdes afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: Nivel Superior Completo, além de outros requisitos a serem definidos no edital.
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RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: AJUDANTE DE MANUTENGAO E REPAROS

ATRIBUICOES: Atuar nas fun¢des basicas de ajudante de manutencdo e reparos junto aos Orgdos e
Secretarias do Municipio.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais e
apropriadas; capinar e rocar terrenos, bem como quebrar pedras; limpar ralos e bueiros; carregar e
descarregar veiculos, empilhando os materiais nos lugares indicados; transportar materiais de
construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas; varrer ruas, pragas, parques e jardins do
Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos
locais em condi¢cdes de higiene e transito; recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos
plasticos, cestos ou carrinhos de tracdo manual; limpar, lubrificar e guardar ferramentas,
equipamentos e materiais de trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais; dar mira e bater
estaca nos trabalhos topograficos; auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e
trabalhar com emulsdo asfaltica; preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares
de obras; auxiliar na construcdo de palanques, andaimes e outras obras de interesse publico;
preparar canteiro e sementeiras de flores, arvores, arbustos e outras plantas em jardins, pracas,
parques e demais logradouros ou locais publicos; realizar as atividades de plantio e replantio de
sementes e mudas, bem como servicos de adubagem e irrigacdo entre outros; podar ou orientar a
poda de 4arvores e arbustos; pulverizar defensivos agricolas, observando as instrucdes
predeterminadas; proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins e viveiros,
além de fazer as podas necessarias; preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas,
coletando terra em locais determinados, peneirando-o, retirando impurezas, adicionando material
organico, adubos e/ou corretivos, colocando-os nos recipientes adequados; plantar sementes de
plantas ornamentais, arbdreas ou frutiferas em sementeiras ou dreas preparadas, recobrindo-as com
material adequado e regando-as para germinacgao; auxiliar em experiéncias que visem a germinagdo
e o melhoramento de espécies de vegetais; executar as diversas modalidades de enxertia, visando a
realizacdo e a andlise de estudos experimentais; demarcar, sob supervisdo, pomares e outros cultivos
visando o espagamento adequando a cada tipo de cultura; aplicar defensivos agricolas, mediante
orientacdo superior; distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados
guanto a espécie, qualidade e destinacdo, bem como identificando o beneficidrio, a fim de que possa
ser feito o acompanhamento técnico da evolugdo do cultivo; operar motos serra para podar arvores,
sob orientagdo e de acordo com instrucdes recebidas; operar equipamentos destinados a irrigagdo
do solo, de acordo com instrucdes recebidas; zelar pelos materiais, equipamentos e ferramentas
colocados sob sua guarda e solicitar, quando necessdrio, a aquisicdo ou manuten¢do dos mesmos;
auxiliar no preparo de argamassa e na confec¢do de pecas de concreto; auxiliar no assentamento de
tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas e similares; participar dos trabalhos de construcao de lajes
de concreto; auxiliar nos trabalhos necessarios ao assentamento de paralelepipedos ou alvenaria
poliédrica; auxiliar no assentamento de meio-fio, pedra irregular, lajes, mosaicos e pedras
portuguesas; abrir, repor e consertar calgamentos; executar conserto simples em mdveis, portas,
janelas e outras pecas de madeira; auxiliar na confec¢do, reparo, montagem, instalacdo e
conservacdo de portas, janelas, esquadrias e demais estruturas e pecas de madeira, executando
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tarefas complementares, como lixar, passar cola, colocar pregos, de acordo com a orienta¢do do
responsavel; auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas hidrdulicos;
ajudar na montagem e instala¢do de sistemas de tubulagao, unindo e vedando tubos, de acordo com
orientacdo recebida; auxiliar na instalacdo de loucas sanitarias, caixas, chuveiros e outros; auxiliar
no preparo de tintas e executar tarefas relativas a pintura de superficies externas e internas de
interesse da Municipalidade; realizar trabalhos de solda simples; auxiliar no corte, reparo e outras
atividades relativas a pecgas e ligas metdlicas; substituir lampadas e fusiveis, consertar tomadas e
executar outras tarefas simples em equipamento elétricos; auxiliar na instalagdo, revisdo,
manutencdo e reparo de sistemas elétricos; limpar e auxiliar na lubrificagdo de ferramentas,
equipamentos, maquinas e motores que ndo exijam conhecimentos especiais; zelar pela
conservacdo de maquinas e ferramentas utilizadas no trabalho, limpando-as e guardando-as de
acordo com orientacao recebida; observar as medidas de seguranca na execugao das tarefas, usando
equipamentos de protecao e tomando precaugdo para ndo causar danos a terceiros; manter limpo e
arrumado o local de trabalho; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario
publico possua habilitacao compativel e executar  outras atribuicdes afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto, além de outros requisitos a serem
especificados em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
CARGO: ALMOXARIFE
ATRIBUICOES: Almoxarife nos trabalhos de aquisicdo de material e outros préprios de almoxarifado.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGCOES: Realizar servicos de almoxarifado; preparar o expediente para
aquisicdo dos materiais necessarios ao abastecimento da reparticdo; realizar coletas de precos para
materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; auxiliar o encaminhamento aos fornecedores
dos assinados pelas autoridades competentes; auxiliar no abastecimento de acordo com os pedidos
feitos, adotando medidas tendentes a assegurar a pronta entrega dos mesmos; auxiliar a organizacao
para manter atualizando o registro de estoque do material existente no almoxarifado; supervisionar
o recebimento e a conferéncia de todas as mercadorias; auxiliar o almoxarife no estabelecimento de
normas de armazenagem de materiais e outros suprimentos; auxiliar a inspecao de todas as
entregas; supervisionar o servico de guarda e conservacdo de modveis e materiais da reparticdo;
auxiliar no controle de entrada e saida de veiculos do municipio, promovendo a liberacdo dos
mesmos, se autorizada; supervisionar a embalagem de materiais para a distribuicdo ou expedicao;
auxiliar no tombamento de bens; informar processos relativos a assuntos do servico; auxiliar na
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arrumacdo de materiais; auxiliar na elaborac¢do dos relatérios sobre as atividades desenvolvidas e
executar tarefas afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrugdo: 22 Grau incompleto.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

ATRIBUICOES: Planejar programas de bem-estar social e promover a sua execuc¢3o; estudar, planejar,
diagnosticar e supervisionar a solucdo de problemas sociais.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNCOES: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo de
assisténcia social; preparar programas de trabalho referentes ao Servico Social; realizar e interpretar
nos casos de reabilitacdo profissional; encaminhar pacientes a dispensarios e hospitais,
acompanhamento o tratamento e a recupera¢cdo dos mesmos e assistindo os familiares; planejar e
promover inquéritos sobre a situacdo social de escolares e de suas familias; fazer triagem dos casos
apresentados para estudo ou encaminhamento; estudar os antecedentes da familia participar de
semindrios para estudo e diagndstico dos casos e orientar os pais em grupo ou individualmente,
sobre o tratamento adequado; supervisionar o Servico Social através das Agéncias; orientar nas
sele¢des socioecondmicas para a concessdo de bolsas de estudo e ingresso nas colonias de férias,
selecionar candidato a amparo pelos servigos de assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a
cegos, etc.; orientar investigacdes sobre a situacdo moral e financeira de pessoas que desejarem
receber ou adotar criangas; manter contato com a familia legitima e a substituta, promover o
recolhimento de criancas abandonadas a asilos; fazer levantamentos socioeconémicos com vistas e
planejamento habitacional nas comunidades; prestar assisténcia a condenados por delito ou
contravencdo, bem como, as suas respectivas familias promover a reintegracdo dos condenados as
suas familias e na sociedade e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;
b) Outras: Servico externo, contato com o publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: Nivel superior;
c) Outros: Habilitacdo legal para o exercicio da profissio de Assistente Social.
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RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL ESPECIALIZADO

ATRIBUICOES: Planejar e supervisionar a execucdo de programas de assisténcia social; selecionar
candidatos a amparo pelos servigos de assisténcia.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da
assisténcia social; preparar programas de trabalho referentes ao Servico Social; supervisionar o
trabalho dos Auxiliares do Servico Social;, realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e
coordenar os trabalhos nos casos de reabilitagcdo profissional; encaminhar clientes a dispensarios e
hospitais, acompanhando o tratamento e recuperacdao dos mesmos, e assistindo os familiares;
planejar e promover inquéritos sobre a situacdo de escolares e de suas familias; fazer triagem dos
casos apresentados para estudos ou encaminhamento; estudar os antecedentes da familia; participar
de semindrios para estudos e diagndsticos dos casos e orientar os pais, em grupo ou
individualmente, sobre o tratamento adequado; orientar nas sele¢Bes sdcio-econémicas para a
concessao de bolsas de estudo e outros auxilios do Municipio; selecionar candidatos a amparo pelos
servicos de assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a cegos, etc.; fazer levantamentos sdcio-
econdmicos com vistas a planejamento habitacional nas comunidades; pesquisar problemas
relacionados com a Biometria Médica; planejar modelos e formuldrios e supervisionar a organizagao
de fichdrios e registros dos casos investigados; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o
funciondrio publico possua habilitagdo compativel e executar outras tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Nivel Superior e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Assistente
Social.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Executar servicos complexos de Assessoria Administrativa, apoiando e dando
pareceres sobre atividades rotineiras da administragao.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNCOES: Examinar processos relacionados com assuntos gerais da
administracdo municipal, que exijam interpretacdo de textos legais, especialmente da legislacdo
basica do Municipio; elaborar pareceres instrutivos, redigir qualquer modalidade de expediente
administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de lei, executar e/ou verificar a
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exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenho,
balancetes, demonstrativo de caixa, operar maquinas de contabilidade em geral; organizar e orientar
a elaboracgdo de ficharios e arquivos de documentacao e de legislagao; secretariar reunides, comissao
de inquérito; integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 30 horas;
b) Outras: Viagens para fora da sede.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrugdo: 22 Grau completo ou equivalente;
c) Outros: Experiéncia comprovada em assuntos de Administracdo Municipal.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Executar trabalhos de escritério, de certa complexidade, que requeiram alguma
capacidade de julgamento.

DESCRIGCAO SINTETICA DAS FUNCOES: Redigir informagdes simples, oficios, cartas, memorandos,
telegramas, executar trabalhos de datilografia em geral; secretariar reunides, lavrar atas e fazer
quaisquer expedientes a respeito; fazer registros relativos as dotagdes orcamentdrias, elaborar e
conferir folhas de pagamentos; classificar expedientes e documentos; fazer controle da
movimentag¢do de processos ou papéis, organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer anotagées
em fichas e manusear fichdrios, providenciar a expedi¢dao de correspondéncia; conferir materiais e
suprimento em geral; com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega; levantar frequéncia de
servidores e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas;
b) Outras: Viagens, frequéncia a cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrugdo: 22 Grau completo;

c) Outros: Conforme as instrugdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: AUXILIAR DE CRECHE
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ATRIBUICOES: Auxiliar o trabalho de suas superiores, executando rotinas de educacdo, salde,
alimentacdo e higiene dos usuarios de creches, realizar também atividades de recreagdo com
criancas sob orientagao dos superiores.

DESCRIGAO SINTETICA DAS FUNGOES: Cuidar da higiene em geral das criancas, realizando atividades
como trocar fraldas e dar banhos; cuidar da alimentagdo das criangas, dando-lhes comida ensinando-
Ihes a alimentarem-se sozinhas; auxiliar na educagdo das criangas realizando atividades didaticas sob
a orientacdo e supervisdao das superiores tais como jogos e brincadeiras e realizar outras tarefas
correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrugdo: 12 Grau Incompleto.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: AUXILIAR DE OPERADOR DE MAQUINAS

ATRIBUICOES: Auxiliar aos Operadores de Maquinas e Equipamentos Rodoviarios no desempenho de
suas atribuicoes.

DESCRIGCAO SINTETICA DAS FUNGOES: Operar maquinas e equipamentos rodovidrios e maquinas
agricolas, nos eventuais impedimentos dos operadores; dirigir maquinas e equipamentos até o
canteiro de obras; auxiliar os operadores em todas as tarefas atinentes a suas fungdes; engraxar lavar
e realizar pequenos reparos nas maquinas, equipamentos e maquinas agricolas sob a orientacdo dos
operadores ou mecanicos e executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual;
c) Outras: Hordério indeterminado sujeito a trabalhos noturnos, aos domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrugdo: 12 Grau incompleto;
c) Habilitagdo profissional: CNH Profissional.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES: Executar servicos de limpeza e arrumagdo das reparticdes publicas, bem como,
preparar e distribuir refei¢des.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGCOES: Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes das
reparticGes publicas municipais, bem como, de seus equipamentos; requisitar material, quando
necessario; recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacGes definidas; percorrer as dependéncias, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como, ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos
elétricos; preparar e servir café, chimarrao, chas e sucos aos Membros de Poder, visitantes e demais
servidores do setor; receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com as normas e
instrucdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene; lavar loucas e
demais utensilios de cozinha; lavar e passar roupas, observando o estado de conservacdo das
mesmas, bem como, proceder ao controle da entrada e saida das pegas; preparar lanches,
mamadeiras e outras refeicdes simples, segundo orientacdo superior, para atender aos programas
alimentares desenvolvidos pela Prefeitura; preparar refeicdes, lavando, selecionando e cortando
alimentos; verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados
com seu trabalho; manter arrumado o material sob sua guarda; atender ao publico, quando
necessario; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como, a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe manter
limpos e com boa aparéncia; buscar e levar documentos de um setor para o outro; executar servigos
externos em reparticdes publicas e privadas quando solicitado; integrar e realizar atividades de
sindicancia e processos administrativos; excepcionalmente, realizar atribuicdes da auxiliar de creche,
dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua habilitagdo
compativel e executar outras atribui¢des afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto, além de outros requisitos a serem
especificados em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: BIOLOGO

ATRIBUICOES: Executar atividades Técnico-Cientificas de grau superior, de grande complexidade, que
envolvem: ensino, planejamento, supervisdo, coordenacdo e execucdo de trabalhos relacionados
com estudos, pesquisas, projetos, consultorias, emissdo de laudos e pareceres técnicos e
assessoramento técnico-cientifico nas dreas das Ciéncias Bioldgicas.
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DESCRIGAO SINTETICA DAS FUNCOES: Estudar e pesquisar a origem, evolugdo, estrutura morfo-
anatOomica, fisiologia, distribuicdo, ecologia, classificacdo, filogenia e outros aspectos das diferentes
formas de vida, para conhecer suas caracteristicas, comportamento e outros dados relevantes sobre
os seres vivos e 0 meio ambiente; realizar estudos, pesquisas e andlises laboratoriais nas areas de
parasitologia, microbiologia e imunologia, hematologia, histologia, citologia, patologia, anatomia,
genética, bioquimica, biofisica, embriologia e fisiologia humana e producdo de fitoterapicos; estudos
e pesquisas relacionadas com a investigacdo cientifica ligada a biologia sanitaria, saude publica,
epidemiologia de doencgas transmissiveis, controle de vetores e técnicas de saneamento basico;
atividades complementares relacionadas a conservacgdo, preservacdo, erradicacdo, manejo e
melhoramento de organismos e do meio ambiente e a educa¢cdo ambiental; formular, elaborar,
coordenar, supervisionar, orientar e executar projetos, trabalhos, analises, experimentagdes, ensaios
e pesquisas cientificas basicas e/ou aplicadas, nas mais variadas areas da Biologia ou a ela ligadas,
executando direta ou indiretamente as atividades resultantes destes trabalhos; orientar, dirigir,
assessorar e prestar consultorias, dar assisténcia técnico- cientifica e aconselhamentos nas diversas
areas da Biologia; realizar exames, vistorias, pericias, avaliagGes e arbitragens; assinar pareceres e
laudos técnicos relacionados com os seres vivos e os ambientes naturais; manejar, conservar ou
erradicar organismos vetores de interesse médico, agricola, edafico e ambiental; participar, orientar
e coordenar equipe técnica e de treinamento, realizando palestras, cursos, campanhas de cunho
educativo ou técnico- cientifico no que diz respeito a saude publica, biologia sanitaria, a educac¢do
ambiental e outras dreas correlatas; apresentar relatdrios técnicos periddicos e preparar trabalhos
cientificos para publicacdo e divulgacdo; proceder estudos referentes ao tratamento e disposicdo
final de residuos sélidos urbanos; executar outras tarefas correlatas e inerentes ao exercicio
profissional.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Nivel Superior - habilitacdo especifica para o exercicio da atividade de biologia -
licenciatura ou bacharelado;

c) Outros: Inscricdo no Conselho de Classe competente.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA

ATRIBUICOES: Executar e coordenar os trabalhos de diagndstico e tratamento de problemas ligados
a saude bucal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGCOES: Examinar os dentes e a cavidade bucal, para verificar a
presenca de cdries e outras doencas bucais; identificar as afec¢bes quanto a extensdo e a

Avenida José Bonifacio, N2 340, Centro | Maximiliano de Almeida - RS | Fone: (54) 3397-1133
gabineteprefeito@maximilianodealmeida.rs.gov.br | www.maximilianodealmeida.rs.gov.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIiPIO DE MAXIMILIANO DE ALMEIDA

profundidade, utilizando instrumentos especiais e radioldgicos, para poder estabelecer o diagndstico
e o respectivo plano de tratamento; aplicar anestesia (troncular, gengiva] ou tépica), utilizando
medicamentos anestésicos, para promover conforto e facilitar a execucdo do tratamento; extrair
raizes e dentes, utilizando fdrceps, alavancas e outros instrumentos; restaurar cdries, utilizando
instrumentos, aparelhos e substancias especificas, para restabelecer a forma e a fun¢do do dente;
executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo o tartaro, para evitar a instalacdo de
focos de infeccao; prescrever ou administrar medicamentos determinando a quantidade e a via de
aplicacdo, como forma de prevenir hemorragias ou tratar infeccdes da boca e dentes; proceder a
pericias odonto-administrativas, examinado a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; coordenar, supervisionar nu executar a
coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, langando-os em fichas individuais, para
acompanhar a evolucdo do tratamento; orientar e zelar pela preservacao e guarda de aparelhos,
instrumental ou equipamento utilizado em sua atividade, observando sua correta utilizacao;
elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo
gue estejam voltados a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede publica de ensino;
elaborar pareceres. informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuagao; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo; realizar atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades da Prefeitura
e/ou com outras entidades publicas e/ou particulares; realizar estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicBes sobre situacdes e/ou problemas identificados, oferecendo sugestdes; formular e
executar planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; integrar e realizar atividades de
sindicdncia e processos administrativos; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio,
desde que o funciondrio publico possua habilitacdo compativel e realizar outras atribuicGes
compativeis com sua especializa¢do profissional.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: Instrucdo em Curso de Nivel Superior em Odontologia e registro no respectivo

Conselho de Classe, além de outros requisitos a serem especificados em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: CONTADOR

ATRIBUICOES: Executar, orientar e supervisionar a contabilidade financeira, orcamentaria e
patrimonial do Municipio.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Elaborar e organizar os servicos de contabilidade
tracando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para
possibilitar o controle contadbil e orcamentario; coordenar a andlise e a classificagdo contabil dos
documentos comprobatdrios das operacgdes realizadas, de natureza orgamentdria ou ndo, de acordo
com o plano de contas da Administracdo Municipal; acompanhar a execu¢do orgcamentaria das
diversas unidades da Prefeitura, examinado empenho de despesas em fase da existéncia de saldo nas
dotacGes; proceder a anadlise econdmica-financeira e patrimonial da Administracdo Municipal;
orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo; controlar os trabalhos de analise e
conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando é retificando possiveis erros, para assegurar a
correcdo das operagdes contdbeis; elaborar o balango geral, bem como outros demonstrativos
contabeis, para apresentar resultados totais ou parciais da situacdo patrimonial, econémica e
financeira da Administracdo Municipal; coordenar a elaboracdao de balangos, balancetes, mapas e
outros demonstrativos financeiros consolidados da Administracdo Municipal; informar processos,
dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagdo
dos servigos contabeis; estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna
e externa; organizar relatérios sobre a situacdo econbmica, financeira e patrimonial da
Administracdo Municipal, transcrevendo dados e emitindo pareceres; supervisionar o arquivamento
de documentos contabeis; orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas
tipicas da classe; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funciondrio
publico  possua  habilitacdo  compativel e executar  outras  atribuicbes  afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: Curso Superior em Ciéncias Contabeis e registro no drgao de classe competente.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
ATRIBUICOES: Realizar servicos de auditoria interna junto aos 6rgdos municipais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Realizar servigos de fiscalizagdo e auditoria da aplicacio
de todos os recursos publicos municipais, tomando como parametro as regras definidas pela normas
legais aplicaveis a Administragao Publica e os limites estipulados no Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e na propria Lei Orcamentdria, de acordo com o Plano de Trabalho anual,
previamente elaborado; Executar os trabalhos de acompanhamento e avaliacdo da eficiéncia,
eficacia e efetividade dos servicos e programas oficiais do Poder Publico Municipal; sugerindo o
aprimoramento e as melhorias necessdrias; Auxiliar na elaboracdo de atos administrativos
(contratos, convénios) de interesse da Administracdo, dentro de uma atuacdo preventiva; Conferir
os trabalhos de analise e conciliagdo das contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis
erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis; Fiscalizar os controles sobre os bens
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moveis e imdveis que integram o patrimonio publico municipal; Examinar presta¢des de contas e
outros documentos de demonstracdao do desempenho da unidade ou da administragdo; Fiscalizar
recebimento e registro do ingresso de receitas, bem como das despesas publicas; Confrontar o valor
das compras empenhadas com as respectivas cotagdes de mercado, podendo se valer do método de
amostragem; Auditar os processos administrativos e sindicancias instauradas pela administracdo
publica municipal, zelando pela observancia dos prazos regimentais e pelo cumprimento das
decisdes neles exaradas; Avaliar a regularidade dos pagamentos feitos pelo Municipio; Analisar a
legalidade dos eventos que integram a folha de pagamento dos drgdos municipais; Acompanhar os
Processos de Contas instaurados junto aos Tribunais de Contas do Estado e da Unido, bem como o
cumprimento das medidas corretivas por eles eventualmente sugeridos; Gestionar a instauracao de
Tomadas de Contas Especial, nas hipdteses em que sdo cabiveis; Zelar pelo cumprimento dos prazos
estabelecidos pela legislacido de responsabilidade fiscal; Avaliar de forma periddica o
comportamento da divida ativa do Municipio e das respectivas execucdes fiscais propostas; Zelar
pela observancia da legislagdo tributaria de interesse do Municipio, bem como identificar possiveis
acGes administrativas que representem a renuncia de receita; Manter, em conjunto com o
Departamento Juridico do Municipio, controle atualizado das demanda judiciais, em que o Municipio
figure como parte ou interessado; Avaliar periodicamente o cumprimento de metas dos programas
oficiais mantidos pelo Poder Publico Municipal; Manter constante processo de atualiza¢cdo técnica
sobre as areas de sua atuagdo, realizando cursos, treinamentos; Registrar, em documentac¢do
apropriada, os atos de fiscalizagdo e acompanhamento por ele realizados; Emitir pareceres de sua
responsabilidade, exigidos pela legislagdo em vigor; Comunicar ao respectivo tribunal de contas, as
falhas e/ou ilegalidades identificadas no exercicio das suas fun¢des e que ndo tem sido sanadas
dentro do prazo regimental estabelecido e desempenho de outras atividades afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: Formagdo em Nivel Superior.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: DOMESTICA

ATRIBUICOES: Realizar atividades rotineiras, envolvendo a execugdo de trabalhos relacionados com a
cozinha e execucgdo de trabalhos auxiliares de limpeza em geral.

DESCRIGCAO SINTETICA DAS FUNGOES: Executar trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias e
prédios publicos; limpar pisos, vidros, lustres, mdveis, instala¢gdes sanitdrias, etc.; remover lixo e
detritos; lavar encerar assoalhos; fazer arrumagdes em locais de trabalho; proceder a remocdo e
conserva¢do de mdveis, maquinas e materiais em geral; preparar café e servi-lo; preparar e servir
merenda escolar; fazer a limpeza de patios e executar outras tarefas correlatas.
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CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: 12 Grau incompleto.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: ELETRICISTA

ATRIBUICOES: Executar trabalhos rotineiros de eletricidade em geral, bem como, efetuar servicos de
instalacdo e reparos de circuitos e aparelhos elétricos.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Instalar, inspecionar e reparar linhas e cabos de transmissao,
inclusive os de alta tensdo; fazer reparos em aparelhos elétricos em geral; instalar, inspecionar,
regular e reparar diferentes tipos de equipamentos elétricos, tais como: elevadores, ventiladores,
radios, refrigeradores, etc.; inspecionar e fazer pequenos reparos e limpar geradores e motores a
6leo; reparar e regular relégios elétricos, inclusive de controle de ponto; fazer enrolamentos de
bobinas; desmontar, ajustar e motores elétricos, dinamos, etc.; conservar e reparar instalacdes
elétricas internas e externas; recuperar motores de partida em geral, buzinas, interruptores, relés,
reguladores de tensdo, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobinagem de motores;
reformar baterias; fazer e consertar instalacGes elétricas em veiculos automotores; fazer
enrolamentos e consertar induzidos de geradores de automdveis; efetuar instalagdes elétricas em
casas, edificacOes, obras e construcdes; efetuar a manutencado e revisdao de instalagdes elétricas em
geral, efetuar reparos de instalagdes elétricas e substituicbes de pecgas, lampadas e demais
componentes; auxiliar e executar tarefas e atribuicGes de orientacdo e auxilio em obras de
construcgdo civil; interpretar plantas de construcdes em geral; fazer medi¢des de obras; apresentar
relatérios informativos quanto a marcha dos servigos, consignando as irregularidades encontradas;
responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras a seu cargo e zelar pela sua conservacao e
aplicacao; fiscalizar a execuc¢do de obras; organizar pedidos de materiais; verificar o cumprimento de
exigéncias contratuais; transportar, arrumar, elevar mercadorias, materiais de construcdo em geral e
outros; fazer mudancgas, proceder a limpeza de oficinas, operando caminhGes de asseio publico;
auxiliar em tarefas de construgdo, calcamento e pavimentacdo em geral; auxiliar no recebimento,
entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar em servicos de abastecimento de veiculos;
auxiliar em servicos simples, treinar auxiliares em servico de eletricidade em geral; executar outras
tarefas correlatas e qualquer funcdo que se relacione com eletricidade ou com aparelhos em geral e
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: 12 Grau incompleto;
c) Habilitacdo profissional: Curso adequado ou experiéncia comprovada em eletricidade.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: ENFERMEIRA

ATRIBUICOES: Realizar atividades de nivel superior, envolvendo a execucdo de servicos de
enfermagem.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Realizar servicos de enfermagem; atender, sob supervisio,
aos doentes de acordo com recomendacdes e prescricGes médicas; verificar temperatura, pulso e
respiracdo e anotar os resultados no prontudrio; ministrar medicamentos prescritos, sob supervisio;
aplicar vacinas; transportar ou acompanhar clientes; preparar clientes para atos cirdrgicos e outros,
sob supervisdo; atender doentes em isolamento, os acordo com instrucdes recebidas; prestar
socorros de urgéncia realizar atividades simples de lactario e bercgdrio; promover ou fazer
higienizacdo aos doentes, sob supervisdo; orientar individualmente o cliente, em relagdo a sua
higiene pessoal; pesar e medir doentes; auxiliar o cliente a alimentar-se, quando solicitado; registrar
as ocorréncias relativas a doentes; observar a ingestdo e alimentagao pelos clientes, para fins de
controle e anotagdes; coletar material para exames de laboratério; preparar o instrumental para
aplicacdo de vacinas e inje¢cdo; remover aparelhos e outros objetos utilizados pelos clientes; preparar
salas de cirurgia e unidades de pacientes; limpar, preparar, esterilizar, distribuir ou guardar materiais
cirargicos e outros; desenvolver atividades de apoio nas salas de consulta e tratamento de clientes e
executar outras tarefas semelhantes.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucao: Curso Superior e inscricdo no orgdo de classe.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: ENFERMEIRO PADRAO

ATRIBUICOES: planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem de interesse
do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Elaborar, em conjunto com os demais profissionais da
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area, Plano de Trabalho, sempre tomando por base as necessidades prioritdrias dos pacientes;
planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim
de garantir um elevado padrdo de qualidade da assisténcia a ser prestada; desenvolver tarefas de
enfermagem de maior complexidade na execu¢do de programas de saude publica e no atendimento
aos pacientes e doentes; coletar e analisar dados sécios-sanitarios da comunidade a ser atendida
pelos programas especificos de salde; estabelecer programas para atender as necessidades de
saude da comunidade, dentro dos recursos disponiveis; realizar programas educativos na area da
saude publica, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios; supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execuc¢do das
atribuicOes tipicas da classe; controlar o padrdo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados, bem como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem os servicos
médicos e de enfermagem; dar apoio psicolégico a pacientes e familiares, com especial atencdo as
criancas e idosos; elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento das atividades ligadas a sua d4rea de atuacgdo; participar das atividades
administrativas ligadas a sua drea de atuacgdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar; participar e/ou ministrar aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo;
participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com outras unidades administrativas do Municipio
ou com outras entidades publicas e particulares; realizar estudos, emitir pareceres ou fazer
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados e ligados a sua drea de atuacdo; opinar,
oferecer sugestdes, revisar e discutir trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; integrar e realizar atividades de
sindicdncia e processos administrativos; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio,
desde que o funcionario publico possua habilitacdo compativel e executar outras atividades afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Instrucdo em Curso de Nivel Superior em Enfermagem e registro no respectivo
Conselho de Classe, além de outros requisitos a serem especificados em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

ATRIBUICOES: Executar trabalhos atinentes as competéncias delegadas, por lei, aos profissionais de
Engenharia Civil.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGCOES: Analisar os pedidos de licengas para a edificaco de obras
de engenharia, dentro dos limites de sua competéncia; analisar e responder os pedidos para criacdo
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e ampliacdo de loteamentos urbanos; coordenar a criagdo e a manutenc¢do do arquivo de projetos
das obras publicas e particulares edificadas no Municipio; elaborar, acompanhar, controlar, avaliar e
atualizar os planos que visem ordenar a ocupacdo, o uso e a regulariza¢ao do solo urbano; estudar e
elaborar as diretrizes municipais, normas e padrdes relativos a estrutura vidria, obras e edificagdes,
assim como, a conservac¢do dos recursos naturais e paisagisticos do Municipio; avaliar, dentro da sua
area de atuacdo, o impacto provocado por projetos publicos ou privados sobre o meio ambiente;
coordenar a elaboragdo dos projetos de construgdo das obras de interesse publico, preparando as
respectivas plantas e especificagcdes da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos
e mado-de-obra necessdérios, além de efetuar calculo aproximado dos custos; dirigir a execu¢do dos
projetos, acompanhando e orientando as opera¢Ges a medida que avancam as obras, para assegurar
o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca recomendados; coordenar a
execucdo e supervisdo de trabalhos topograficos e geodésicos; fornecer laudos ou pareceres de
interesse do Municipio; calcular os esforcos e deformacgGes das obras projetadas ou que afetem as
mesmas, consultando tabelas e efetuando comparacdes, levando em consideracao fatores como
carga calculada, pressGes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura; tudo como
forma de apurar e/ou confirmar a natureza dos materiais a serem utilizados nas obras, dentro dos
limites de sua competéncia profissional; consultar, sempre que necessario, outros especialistas da
area de Engenharia e Arquitetura, trocando informacgdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido,
especialmente quando tiver dividas sobre as exigéncias de natureza técnica e/ou estética; elaborar
projetos, assim como, a fiscalizacdo da construgao de vias publicas (urbanas ou rurais); elaborar
projetos, assim como, a fiscalizar a construgdao de obras de saneamento basico urbano e rural;
elaborar projetos, assim como, a fiscalizacdo da construcdo de obras ligadas a distribuicdo de
energia elétrica; redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos de interesse da sua
area de atuacdo; formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagao, tornando-os mais eficazes; orientar os municipes quanto as normas legais que regulam
a edificacdo de obras; atender ao publico em geral e autoridades; exercer a supervisdo técnica e
normativa sobre assuntos da competéncia da drea de sua atuacdo; zelar pelo cumprimento a lei e a
observancia aos programas oficiais; eleger, em conjunto com os demais 6rgdos da Administragdo
Municipal, as prioridades de atuacdo da area que coordena; elaborar e apresentar, na época propria,
o programa anual de trabalho do seu setor; apresentar, periodicamente ou quando solicitado,
relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas; visar atestados, certiddes ou qualquer outro
documento fornecido pelo érgdo a que estd vinculado, sempre que a lei ou outra norma assim o
exigir; cumprir as demais atribuicdes previstas em legislacao esparsa; integrar e realizar atividades de
sindicancia e processos administrativos; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio,
desde que o funcionario publico possua habilitagdo compativel e executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 30 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrugdo: Instru¢cdo em Curso de Nivel Superior em Engenharia Civil e registro no
respectivo Conselho de Classe, além de outros requisitos a serem especificados em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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CARGO: ESCRITURARIO

ATRIBUICOES: Organizar ficharios, arquivos, protocolos, cadastros em geral, transcrever
documentos, executar trabalhos de escritorio.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Organizar ficharios e cadastros em geral, protocolar processos
e documentos, redigir informagdes simples, oficios, cartas, memorandos, telegramas, executar
trabalhos de datilografia em geral; secretariar reunides, lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a
respeito; fazer registros relativos a dota¢des orcamentaria, elaborar e conferir folhas de pagamentos;
classificar expedientes e documentos; fazer controle da movimentacdo de processos ou papéis,
organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer anotacdes em fichas e manusear ficharios,
providenciar a expedicdo de correspondéncia; conferir materiais e suprimento em geral; com as
faturas, conhecimentos ou notas de entrega; levantar frequéncia de servidores e executar outras
tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas;
b) Outras: Viagens, frequéncia a cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: 22 Grau completo;
c) Outros: Conforme as instrucées reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: FARMACEUTICO/BIOQUIMICO

ATRIBUICOES: Executar programa oficial de supervisdo, controle e distribuicdo de medicamentos de
interesse do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: Coordenar, sob sua responsabilidade técnica, programas
oficiais de supervisdo, controle e distribuicdo de medicamentos de interesse do Municipio; orientar,
sob sua responsabilidade técnica, atividades afetas a drogarias e farmacias mantidas pelo Poder
Pdblico Municipal; aviar receitas, de acordo com as prescricGes médicas; manter registro
permanente do estoque de medicamentos e outros materiais colocados sob sua responsabilidade;
fazer a requisicdo de medicamentos, drogas e materiais necessdrios ao desempenho de suas fungoes,
dentro das limitagGes financeiras e orgamentdrias do Municipio; executar testes e exames
hematoldgicos, soroldgicos, bacterioldgicos, parasitolégicos e citoldgicos; orientar e supervisionar o
trabalho de auxiliares; ter a custédia das drogas téxicas e narcéticos; promover a integracao das
acles coordenadas pelo seu setor com os demais drgaos da Administracdo; formular criticas e
propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de orientagdo e fiscalizagdao, com o
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objetivo de torna-los mais eficazes; coordenar os atos administrativos executados dentro do Poder
de Policia conferido ao Municipio, dentro da sua drea de atuacdo, especialmente na drea de
vigilancia sanitaria; comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragao de processos e proceder
as devidas autuagbGes de interdicGes inerentes a fungdo; auxiliar na elaboragdo de atos
administrativos (contratos, convénios, oficios, projetos-lei, etc.) de interesse da Administracdo,
dentro da area de sua atuacdo; atender ao publico em geral e autoridades; exercer a supervisdo
técnica e normativa sobre assuntos da competéncia da area de sua atuacdo; coordenar o
levantamento e a avaliacdo das necessidades referentes a sua area, bem como, apresentar as
respectivas solugGes administrativas cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e a observancia aos
programas oficiais; eleger, em conjunto com os demais 6érgdos da Administracdo Municipal, as
prioridades de atuacdo da area afeta as suas atribuicGes; elaborar e apresentar, na época prdépria, o
programa anual de trabalho do seu setor; apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatério
circunstanciado das atividades desenvolvidas; proferir despachos e/ou decises em processos
administrativos atinentes a assuntos da competéncia do d6rgdo em que atua; visar atestados,
certidGes ou qualquer outro documento fornecido pelo érgdo em que esta lotado, sempre que a lei
ou outra norma assim o exigir; cumprir as demais atribuicdes previstas em legislacdao esparsa;
integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; excepcionalmente,
dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionério publico possua habilitacdo
compativel e executar tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Instrugdao em Curso de Nivel Superior em Farmacia e Bioquimica e registro no
respectivo Conselho de Classe, além de outros requisitos a serem especificados em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: FISCAL

ATRIBUICOES: Verificar o cumprimento das leis, cddigos, programas e posturas municipais, dentro e
fora das reparticGes publicas, inclusive em horario noturno.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNCOES: Efetuar fiscalizagdo de Tributos e da Arrecadag¢do Municipal,
fiscalizar todos os trabalhos na drea de saude e na vigilancia sanitdria, acompanhar o andamento das
construgbes pela Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas devidamente
aprovadas; suspender obras iniciadas sem a aprovac¢dao ou em desconformidade com as plantas
aprovadas; verificar denuncias e fazer notificagdes sobre construgdes clandestinas, aplicando todas
as medidas cabiveis; comunicar a autoridade competente as irregularidades encontradas nas obras
fiscalizadas, tomando as medidas que se fizerem necessarias em cada caso; prestar informacgdes em
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requerimentos sobre construcées de prédios novos e executar outras tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: FISCAL AMBIENTAL
ATRIBUIGOES: Exercer a fiscalizagio ambiental no ambito da circunscri¢io municipal.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNCOES: Observar e fazer respeitar a correta aplicagdo da legislagdo
ambiental vigente; fiscalizar os prestadores de servico, os demais agentes econémicos, o poder
publico e a populagdo em geral no que diz respeito as alteragdes ambientais, conforme o caso,
decorrentes de seus atos; revisar e lavrar autos de infracdo e aplicar multas em decorréncia da
violacdo a legislacdo ambiental vigente; requisitar aos entes publicos ou privados, sempre que
entender necessario, os documentos pertinentes as atividades de controle, regulacdo e fiscaliza¢do;
programar e supervisionar a execu¢ao das atividades de controle, regulacdo e fiscalizacdo na darea
ambiental; apresentar proposta de aprimoramento, modificacdo dos procedimentos de controle,
regulacdo e fiscalizacdo na area ambiental; apresentar proposta de adequagdo, aprimoramento e
modificacdo da legislacdo ambiental do Municipio; verificar a observancia das normas e padrées
ambientais vigentes; proceder a inspe¢do e apuracdo das irregularidades e infragGes através do
processo competente; instruir sobre o estudo ambiental e a documentagdo necessdria a solicitacdo
de licenca de regularizagdo ambiental; emitir laudos, pareceres e relatdrios técnicos sobre matéria
ambiental e executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual;

c) Outras: Servigo externo e contato com o publico. As atividades poderdo ser desenvolvidas
em mais de uma unidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: 2° Grau Completo;
c) Outros: A ser consignada no Edital de concurso publico.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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CARGO: FISIOTERAPEUTA

ATRIBUICOES: Executar métodos e técnicas fisioterdpicos com a finalidade de restaurar, desenvolver
e conservar a capacidade fisica do paciente.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Elaborar o Diagndstico Cinesiolégico Funcional, planejar,
organizar, supervisionar, prescrever e avaliar as atividades da assisténcia fisioterapéutica prestada
aos pacientes; avaliar o estado funcional do paciente, a partir da identidade da patologia clinica
intercorrente, de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame da cinesia,
funcionalidade e sinergismo das estruturas anatémicas envolvidas; estabelecer rotinas para a
assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequag¢des necessdrias; solicitar exames
complementares para acompanhamento da evolu¢do do quadro funcional do cliente, sempre que
necessario; recorrer a outros profissionais de saide e/ou solicitar pareceres técnicos especializados,
quando necessario; reformular o programa terapéutico sempre que necessario; registrar no
prontuario do paciente, as prescricoes fisioterapéuticas, sua evolucdo, as intercorréncias e as
condicdes de alta da assisténcia fisioterapéutica; integrar a equipe multidisciplinar de saude, com
participacdo plena na atencdo prestada ao paciente; desenvolver estudos e pesquisas relacionados a
sua area de atuacdo; colaborar na formac¢do e no aprimoramento de outros profissionais de saude,
orientando estagios e participando de programas de treinamento em servico; efetuar controle
periddico da qualidade e resolutividade do seu trabalho; elaborar pareceres técnicos especializados e
outras atividades relacionadas com a atividade profissional.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: Nivel Superior - Habilitacdo Especifica para o exercicio da profissado;
c) Outros: Inscricdo no Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional (CREFITO)
com jurisdicdo na area do exercicio da atividade profissional.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: FONOAUDIOLOGO

ATRIBUICOES: Realizar atividade de nivel superior em assuntos fonoaudidlogos visando o
atendimento dos programas e a¢des determinados pelo Municipio.

DESCRIGAO SINTETICA DAS FUNCOES: Desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere a 4rea da
comunicagdo escrita e oral, voz e audicdo; participar de equipes de diagndstico, realizando a
avaliagdo da comunicagdo oral e escrita, voz e audigdo; realizar terapia fonoaudiolégica dos
problemas de comunicagdo oral e escrita, voz e audicdo; realizar o aperfeicoamento dos padrdes da
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voz e fala; colaborar em assuntos ligados a outras ciéncias; projetar, dirigir ou efetuar pesquisas
fonoaudioldgicas; lecionar teoria e pratica fonoaudioldgicas; dirigir servicos de fonoaudiologia em
estabelecimentos publicos; supervisionar profissionais e alunos em trabalhos tedricos e praticos de
Fonoaudiologia; assessorar 6rgdos e estabelecimentos publicos, autarquicos no campo da
Fonoaudiologia; participar da Equipe de Orientagdo e Planejamento Escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a assuntos fonoaudioldgicos; dar parecer fonoaudioldgico, na area da
comunicag¢do oral e escrita, voz e audicdo; exercicio de atividades vinculadas as técnicas
psicomotoras, quando destinadas a corre¢do de disturbios auditivos ou de linguagem e executar
outras tarefas correlatas e inerentes ao exercicio profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrugdo: Ensino Superior, com habilitacdo especifica para a funcao;
c) Outros: Inscricdo no Conselho de Classe competente.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: GARI
ATRIBUICOES: Efetuar a limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos.

DESCRIGAO SINTETICA DAS FUNCOES: Varrer ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos,
utilizando diversos tipos de vassouras, para deixa-los limpos; reunir ou amontoar detritos,
fragmentos e outros objetos, empregando ancinhos ou outros instrumentos, para posteriormente
recolhe-los; recolher montes de lixo, despejando-os em latGes, cestos e outros depdsitos
apropriados, a fim de facilitar a coleta e o transporte; executar outras tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Sem qualificagcdo especial.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: INSPETOR TRIBUTARIO
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ATRIBUICOES: Orientar e exercer a fiscalizagdo geral com respeito a aplicac3o das leis tributarias do
Municipio, bem como ao que se refere a fiscalizagao especializada.

DESCRIGAO SINTETICA DAS FUNGOES: Estudar o sistema tributario municipal; orientar o servico de
cadastro e realizar pericias; exercer a fiscalizacdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais
e comércio ambulantes; prolatar pareceres e informagdes sobre langamentos e processos fiscais;
lavrar autos de infragdo, assinar intimacdes e embargo; organizar o cadastro fiscal; orientar o
levantamento estatistico especifico da area tributaria; apresentar relatérios periddicos sobre a
evolucdo da receita; estudar a legislagdo basica; integrar grupos operacionais e realizar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas;

b) Outras: O servico de fiscalizacdo exige atividade externa, a qualquer hora do dia ou da
noite, em estabelecimentos ou casas de diversdes sujeitas ao controle e vistoria do poder fiscal e de
politica administrativa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: 22 Grau completo;
c¢) Outros: Conforme as instrucées reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: JARDINEIRO
ATRIBUICOES: Plantar, transplantar e cuidar de vegetais e plantas decorativas.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Preparar a terra e sementeiras, adubando-as
convenientemente; fazer e consertar canteiros; plantar, cortar e conservar gramados; fazer enxertos;
plantas e flores; exercer servicos de vigilancia nos jardins para evitar estragos; podar as planta;
proceder e orientar a limpeza dos canteiros, lagos e monumentos; aplicar inseticidas e fungicidas;
trabalhar com maquinas de escarificar e cortar gramas; trabalhar com podao, gadanho e outros
instrumentos; orientar auxiliares em servicos de jardinagem e executar outras tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: Sem qualificacdo especial.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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CARGO: MECANICO

ATRIBUICOES: Manter e reparar maquinas e motores de diferentes espécies; efetuar chapeagdo e
pintura quando necessario.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Consertar pecas de maquinas; manufaturar ou consertar
acessorios para maquinas; fazer soldas elétricas ou a oxigénio; converter ou adaptar pecas; fazer a
conservacdo de instalacGes eletromecanicas; inspecionar e reparar automoveis, caminhdes, tratores,
compressores, bombas; etc.; inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir e substituir, quando
necessario, unidades e partes relacionadas com motores, valvulas, pistdes, mancais, sistemas de
lubrificacdo, de refrigeracao, de transmissao, diferenciais, embreagens, eixos dianteiros e traseiros,
freio, carburadores, aceleradores, magnetos, geradores e distribuidores; esmerilhar e assentar
valvulas, substituir buchas de mancais; ajustar anéis de segmento; desmontar e montar caixas de
mudanca; recuperar e consertar hidrovacuos; reparar maquinas a dleo diesel, gasolina ou querosene;
socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por desarranjo mecéanico, podendo usar, em tais casos,
o carro guincho; tem parte em experiéncias com carros consertados; executar servicos de
chapeamento e pintura de veiculos e executar outras tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: 12 Grau incompleto;

c¢) Habilitagdo profissional: Curso adequado ou experiéncia comprovada no exercicio da
profissdo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: MECANICO ESPECIALIZADO

ATRIBUICOES: reparar viaturas e equipamentos do Municipio, bem como, efetuar a chapeacdo e
pintura quando necessarios.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Consertar e reparar maquinas e equipamentos, assim
como, seus acessorios; fazer soldas de qualquer natureza; converter ou adaptar pecas; fazer a
conservacdo de instalacGes eletro-mecanicas; inspecionar e reparar automoveis, caminhdes,
tratores, compressores, bombas, etc.; inspecionar, ajustar, reparar, construir e substituir, quando
necessario, unidades e partes relacionadas com motores, valvulas, pistdes, mancais, sistemas de
lubrificacdo, de transmissdo, diferenciais, embreagens, eixos dianteiros e traseiros, frio,
carburadores, além de substituir buchas de mancais; ajustar anéis de segmento; desmontar e montar
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caixas de mudangas; recuperar e consertar hidro-vacuos; socorrer, a qualquer hora do dia ou da
noite, maquinas e veiculos acidentados ou imobilizados por problemas mecanicos; executar servicos
de chapeamento e pintura de veiculos; inspecionar e fazer pequenos reparos e limpar geradores e
motores; reparar e regular reldgios elétricos; fazer enrolamento de bobinas; desmontar, ajustar e
montar motores elétricos, dinamos, etc.; conservar e reparar instalagOes elétricas, internas e
externas; recuperar motores de partida em geral, buzinas, interruptores, relés reguladores de
tensdo, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobinagem de motores; reformar
baterias; fazer e consertar instalacGes elétricas em veiculos automotores; fazer enrolamentos e
consertar induzidos de geradores de automdveis; treinar auxiliares; integrar e realizar atividades de
sindicdncia e processos administrativos; executar outras atribuicGes afins; excepcionalmente,
dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funciondrio publico possua habilitacdo
compativel e executar outras atribui¢des afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrugdao: Ensino Fundamental Completo e curso profissionalizante ou experiéncia
comprovada no exercicio da profissdo de mecanico, além de outros requisitos a serem especificados
em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: MEDICO

ATRIBUICOES: prestar assisténcia médica de interesse do Municipio, bem como, elaborar, executar e
avaliar planos e programas na area da Saude Publica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Efetuar exames médicos;
emitir diagndsticos; prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos
tipos de enfermidades; aplicar e incentivar a aplicacdo da medicina preventiva e/ou terapéutica;
analisar e interpretar os resultados dos exames de analises clinicas, para confirmar ou informar o
diagnédstico; manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolucdo da doencga; prestar atendimento em urgéncias clinicas;
encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso; assessorar a criagao e
execucdo de campanhas educativas no campo da salde publica e da medicina preventiva; participar
do desenvolvimento e execuc¢do de planos voltados a fiscalizagdo sanitaria; realizar pericias médico-
administrativas, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatdrios; realizar pesquisas, entrevistas, fazendo observacGes e
sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuagdo; participar de atividades administrativas voltadas a execu¢do e controle de
programas oficiais; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e
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auxiliar da area de saude; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos;
excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua
habilitacdo compativel e realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrugdo: Instrucdo em Curso de Nivel Superior em Medicina e registro no respectivo
Conselho de Classe, além de outros requisitos a serem especificados em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: MEDICO VETERINARIO
ATRIBUICOES: Prestar assisténcia veterindria e zootécnica aos criadores do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assisténcia técnica aos criadores municipais, no
sentido de assegurar-lhes, em funcdo de planejamentos simples e racionais uma exploragdo
zootécnica econdmica; estimular o desenvolvimento das criagdes ja existentes no Municipio, bem
como a implantagdo daquelas economicamente mais aconselhaveis; instruir os criadores sobre
problemas da técnica pastoril, especialmente o da sele¢do, alimentacao e de defesa sanitaria; prestar
orientacdo tecnoldgica no sentido do aproveitamento industrial dos excedentes da producdo;
realizar exames, diagndsticos e aplicacdo de terapeuta médica e cirurgica veterindria; atestar o
estado da sanidade de produtos de origem animal; fazer vacinacdo anti-rabica em animais e orientar
a profilaxia da raiva; emitir diagndsticos; prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades; analisar e interpretar os resultados dos exames de
anadlises clinicas, para confirmar ou informar o diagndstico; manter registros dos atendimentos,
anotando a conclusdao diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenca; prestar
atendimento em urgéncias clinicas; assessorar a criagdo e execucdo de campanhas educativas;
participar do desenvolvimento e execu¢do de planos voltados a fiscalizacdo sanitaria; realizar
pericias médico-administrativas, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e
regulamentos; elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios; realizar pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacgdo; participar de atividades administrativas voltadas a execugdo e
controle de programas oficiais; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do
pessoal técnico e auxiliar da sua area; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario
publico possua habilitacdo compativel e realizar outras atribuicGes compativeis com sua
especializacao.

CONDIGOES DE TRABALHO:
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a) Geral: Carga horaria semanal de 30 horas;
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrugdo: Instrucdo em Curso de Nivel Superior em Medicina Veterindria e registro no
respectivo Conselho de Classe.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: MERENDEIRA

ATRIBUICOES: Realizar atividades rotineiras, envolvendo a execug3o de trabalhos relacionados com a
merenda e execucgao de trabalhos auxiliares de limpeza em geral.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Executar trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias e
prédios publicos; limpar pisos, vidros, lustres, moveis, instalagdes sanitdrias, etc.; remover lixo e
detritos; lavar encerar assoalhos; fazer arrumagdes em locais de trabalho; proceder a remocdo e
conservagdo de mdveis, maquinas e materiais em geral; preparar café e servi-lo; preparar e servir
merenda escolar; fazer a limpeza de patios e executar outras tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: 12 Grau incompleto.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: MESTRE DE OBRAS E CONSTRUGOES
ATRIBUICOES: Orientar e coordenar servicos rotineiros de construgdo de obras em geral.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Supervisionar tarefas rotineiras na construgdo de obras e
edificios publicos; fazer a distribuicdo e supervisdo de servicos para seus subordinados; fazer locacdo
de obras; interpretar plantas de construgdes em geral; fazer medi¢Ges de obras; controlar a dosagem
de argamassa e concreto armado; apresentar relatdrios informativos quanto a marcha dos servigos,
consignando as irregularidades encontradas; responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras
a seu cargo e zelar pela sua conservacdo e aplicagdo; fiscalizar a execucdao de obras; organizar
pedidos de materiais; verificar o cumprimento de exigéncias contratuais e executar outras tarefas
correlatas.
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CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: 12 Grau incompleto.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: MESTRE DE PEDREIRO
ATRIBUICOES: Orientar e coordenar servicos rotineiros de construgdo de obras em geral.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Supervisionar tarefas rotineiras na construgdo de obras e
edificios publicos; fazer a distribuicdo e supervisdo de servicos para seus subordinados; fazer locagdo
de obras; interpretar plantas de construgdes em geral; fazer medi¢Ges de obras; controlar a dosagem
de argamassa e concreto armado; apresentar relatdrios informativos quanto a marcha dos servigos,
consignando as irregularidades encontradas; responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras
a seu cargo e zelar pela sua conservacdo e aplicacdo; fiscalizar a execucdo de obras; organizar
pedidos de materiais; verificar o cumprimento de exigéncias contratuais e executar outras tarefas
correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrugdo: 12 Grau incompleto.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: MOTORISTA
ATRIBUICOES: Dirigir e conservar maquinas, equipamentos rodoviarios e veiculos do municipio.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Dirigir automéveis, caminhdes, equipamentos rodoviarios,
destinados ao transporte de cargas e passageiros; fiscalizar a utilizacdo de veiculos que estdo sob sua
responsabilidade; orientar e coordenar servicos com veiculos automotores e equipamentos
rodoviarios; coordenar o recolhimento dos veiculos e equipamentos rodovidrios as garagens, quando
concluidos os servicos do dia; manter os veiculos e equipamentos que estdo sob sua
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responsabilidade, em perfeitas condicbes de utilizacdo e funcionamento; orientar reparos de
urgéncia; zelar pela conservagao dos veiculos e equipamentos que |he forem confiados; orientar e
coordenar o abastecimento dos veiculos e equipamentos, com combustiveis, dgua e lubrificantes e
executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual;

c) Outras: Hordrio indeterminado, sujeito a trabalho noturno, aos domingos e feriados e ao
uso de uniforme fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrugdo: 12 Grau incompleto;
c) Habilitacdo profissional: Carteira Nacional de Habilitacdo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: MOTORISTA ESPECIALIZADO

ATRIBUICOES: conduzir veiculos automotores (de passageiros ou de cargas), assim como, zelar pela
conservagao das suas condicdes de aparéncia e funcionamento.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Dirigir automdveis, caminhonetes, caminhdes,
ambulancias e demais veiculos de transporte de passageiros e cargas; entregar documentos diversos
de interesse da Municipalidade; verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo,
antes de sua utilizagdo (tais como: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.); manter atualizada a validade da carteira de
habilitacdo de motorista; verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem
como, devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa; conhecer e respeitar as normas de
transito; zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos
de segurancga; tratar com urbanidade os passageiros transportados; orientar o carregamento e o
descarregamento de cargas, a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais
transportados, bem como conferir a carga transportada quanto a quantidade e sua especificacao;
fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em
condicdes de uso, inclusive dando polimento no mesmo com cera prépria e levando-o a manutengdo
sempre que necessario; observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;
responsabilizar-se pelos acessdrios de veiculo, tais como tridngulo, estepe e radio; anotar segundo
normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas,
itinerarios e outra ocorréncias; fazer o relatério mensal sobre a utilizagdo do veiculo, encaminhando-
o0 a chefia imediata; recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado, verificando, inclusive, se os seus acessorios estdo em perfeitas condicGes de uso; entregar
documentos, buscar mercadorias, observando especificacGes e atestando o recebimento; conduzir
servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerdrios estabelecidos ou
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instrucdes especificas; dirigir ambuldncia, para o transporte de pacientes que necessitam de
atendimento urgente, dentro ou fora do municipio; providenciar a assepsia de ambulancias, de
acordo com as normas técnicas; auxiliar no atendimento de pacientes, colocando-os de forma
adequada no interior da ambulancia ou auxiliando na realizagdo dos primeiros socorros, de acordo
com instrugdes técnicas; comunicar a chefia imediata em caso de acidente com o veiculo; integrar e
realizar atividades de sindicancia e processos administrativos e executar outras atribui¢des afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio e possuir carteira de habilitacdo de motorista profissional, além
de outros requisitos a serem especificados em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: NUTRICIONISTA
ATRIBUICOES: Dirigir e orientar as atividades de elaborac3o de alimentac3o.

DESCRIGCAO SINTETICA DAS FUNGOES: Desenvolver os programas estabelecidos para as creches e
escolas da rede municipal, bem como, orientar e coordenar os programas de nutricdo desenvolvidos
pela Secretaria Municipal de Saude; elaborar, preparar e executar tarefas de nutricdo e educagdo
alimentar, manter contatos com alunos, professores e pais, visando orientar a melhor alimentacdo a
ser fornecida aos estudantes e executar outras tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Nivel Superior - habilitacdo especifica para o exercicio da atividade.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: ODONTOLOGO

ATRIBUICOES: Realizar fun¢des de carater técnico e administragdo, participando do planejamento,
realizacdo e avaliacdo dos programas de saude publica, para contribuir ao bem-estar de coletividade.
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DESCRIGAO SINTETICA DAS FUNCOES: Elaborar, juntamente com a equipe de salde, normas técnicas
e administrativas para os servigos, consultando documentos de outras entidades, para programar a
dinamica de odontolégica de saude publica; participar do planejamento, execu¢do e avaliacdo de
programas educativos de prevengao a salde de boca e dos dentes; supervisionando-os e observando
os resultados, a fim de contribuir para a melhoria da sadde bucal da comunidade; analisar dados
especificos coletados pelos postos de salde e outros servigos, estudando-os comparando-os, a fim
de tracar, com a equipe de saude, as prioridades no desenvolvimento de programas de higiene oral
para a comunidade; coordenar, supervisionar, executar e avaliar atividades de fluoretizacdao dos
dentes ou outras técnicas, fazendo observag¢des diretas e analisando relatdrios, para desenvolver
programas de profilaxia de cérie dentaria; poderd participar de programas e pesquisa de saude
publica, estudando, executando e avaliando planos de adicdo de flior na agua, sal ou outras
substancias de consumo obrigatério, para cooperar na prevencdo das afec¢des dentarias e executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Nivel Superior;

c) Habilitagdo profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de cirurgido
dentista.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Executar servicos complexo de escritério que envolvam a interpretacdo de leis e
normas administrativas, especialmente para fundamentar informacdes.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Examinar processos relacionados com assuntos gerais da
administracdo municipal, que exijam interpretacdao de textos legais, especialmente da legislacao
basica do Municipio; elaborar pareceres instrutivos, redigir qualquer modalidade de expediente
administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de lei, executar e/ou verificar a
exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenho,
balancetes, demonstrativo de caixa, operar maquinas de contabilidade em geral; organizar e orientar
a elaboracdo de ficharios e arquivos de documentacdo e de legislacdo; secretariar reunides, comissao
de inquérito; integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas;
b) Outras: Viagens para fora da sede.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: 22 Grau completo ou equivalente;
c) Outros: Conforme as instrucées reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

ATRIBUICOES: Operar méquinas e implementos agricolas, como tratores, colheitadeiras, maquinas
de beneficiamento agricola e outros similares.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNCOES: Operar maquinas rodovidrias; realizar com zelo e pericia os
trabalhos que I|he forem confiados; fazer a regulagem das maquinas; providenciar no
estabelecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes; abastecer os dispositivos do trator; operar as
magquinas nas operacdes de arac¢do, adubacdo, plantio, colheita e em outros tratos culturais; fazer a
manuteng¢do das maquinas; zelar pela conservacdo e limpeza das maquinas sob sua responsabilidade;
comunicar ao seu superior qualquer anomalia no funcionamento da maquina e executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual;
c¢) Outras: Hordrio indeterminado, sujeito a trabalhos noturnos, aos domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: 12 Grau incompleto;

c¢) Habilitagdo profissional: CNH Profissional.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS ESPECIALIZADO
ATRIBUIGCOES: Operar maquinas e equipamentos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Operar, dentre outros, maquinas e equipamentos do
Municipio; conduzir e manobrar tais maquinas, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e dire¢do, para posiciona-las conforme as necessidades do servico; zelar pela boa qualidade
do servico, controlando o andamento das operacgdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua correta execucdo; por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a
operacdo e estacionamento da maquina, como forma de evitar possiveis acidentes; efetuar
pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento; acompanhar e/ou realizar servicos de manutengdo preventiva e
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corretiva da maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios; anotar,
segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle da chefia; integrar e realizar atividades
de sindicancia e processos administrativos; recolher a maquina apds o servi¢o, deixando-a
corretamente estacionada, verificando, inclusive, se os seus acessorios estdao em perfeitas condi¢es
de uso; comunicar a chefia imediata em caso de acidente com o equipamento; manter a maquina
limpa, interna e externamente, e em condi¢des de uso, inclusive levando-a a manutengdo sempre
que necessario; observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva da maquina;
responsabilizar-se pelos acessérios da maquina; recolher a maquina apds o servico, deixando-a
corretamente estacionada; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o
funcionario publico possua habilitacdo compativel e executar outras atribuicdes afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto e habilitacdo especifica para operar
equipamentos do género, além de outros requisitos a serem especificados em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: OPERARIO
ATRIBUICOES: Servicos em geral, de limpeza, bragal, manual e atribuigdes diversas.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar,
arrumar, elevar mercadorias, materiais de construcdao em geral e outros; fazer mudancas, proceder
aberturas de valas; efetuar servicos de capina em geral, varrer, escovar, lavar e remover o lixo e
detritos das ruas e prédios municipais; proceder a limpeza de oficinas, baias, cachoeiras e depdsitos
de lixo e detritos organicos, inclusive em gabinetes sanitdrios publicos ou em prédios municipais,
cuidar dos sanitarios; recolher lixo a domicilio, operando caminhdes de asseio publico; auxiliar em
tarefas de construcdo, calcamento e pavimentacdo em geral; preparar argamassa; auxiliar no
recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar em servicos de abastecimento de
veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; aplicar inseticidas e fungicidas; auxiliar em
servigcos simples de jardinagem, cuidar de arvores frutiferas; proceder a apreensdo de animais soltos
nas vias publicas; quebrar e britar pedras e executar outras tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: Sem qualificacdo especial.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: OPERARIO ESPECIALIZADO
ATRIBUICOES: Realizar trabalhos bragais que exijam especializagao.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGCOES: Realizar sob a supervisdo, trabalhos auxiliares que exijam
alguns conhecimentos de eletricidade mecanica, carpintaria, olaria, serralheria e marcenaria, tais
como: efetuar consertos em extensdes de redes e baixa tensdo e telefonicas, incluindo-se o
alinhamento de redes, consertos de reldgios, troca de contadores, medidores, lampadas; efetuar
abertura de valas para a colocacdo de postes de iluminacdo publica; auxiliar nos servicos de
chapeacdo de veiculos automotores do Municipio; executar servicos auxiliares de construcdo de
galpOes, garagens, escolas, pontes e pontilhdes; fazer formas de madeira vasos, calhas, capas de
bueiros, armacao de ferro, placas de sinalizagdo, abrigo para pontos de 6nibus e taxis e outros; fazer
assentamentos de tijolos de meio fio e paralelepipedos; efetuar carregamentos de areia, cascalhos,
canos de ferro; efetuar servigos de instalacdo de explosivos em pedreiras, assim como detonagens;
conduzir ao local de servico todo material necessario a execucdo dos trabalhos; fazer pequenos
reparos em pisos de cimento, montar e desmontar motores, maquinas e caldeiras de asfalto, sob a
orientacdo de um mecanico; operar maquinas com motor de explosdo, de pequeno porte, manejar
serras, afiar ferramentas; auxiliar nos servicos de jardinagem e conservagao de gramados; lavar,
lubrificar e abastecer veiculos e motores; executar pequenos servicos em motores agricolas, tais
como: montagem, desmontagem, trocas e consertos de bombas, embreagens, velas, caixas, cruzeta,
encarregar-se de bombas de gasolina; limpar estatuas e monumentos; efetuar servicos de limpeza de
estradas e executar outras tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Sem qualificagcdo especial.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: PEDREIRO

ATRIBUICOES: Executar trabalhos de construgdo e reconstrugdo de obras e edificios publicos, na
parte referente a alvenaria.
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DESCRIGAO SINTETICA DAS FUNGOES: Efetuar a locac3o de pequenas obras; fazer alicerces; levantar
paredes de alvenaria; fazer muros de arrimo; trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;
construir bueiros, fossas e pisos de cimento; fazer orificios em pedras, acimentados e outros
materiais; proceder e orientar a preparagao de argamassa para jun¢des de tijolos ou para reboco de
paredes; preparar e aplicar caiagGes em paredes; fazer blocos de cimento; mexer e colocar concreto
em formas e fazer artefatos de cimento; assentar marcos de portas e janelas; colocar azulejos e
ladrilhos; armar andaimes; fazer reparos em obras de alvenaria; instalar aparelhos sanitarios;
assentar e rebocar tijolos; tacos, lambris e outros; trabalhar com qualquer tipo de massa e base de
cal, cimento e outros materiais de construcdo; operar com instrumentos de controle de medidas;
cortar pedras; orientar e fiscalizar os servicos executados pelos ajudantes e auxiliares sob sua
direcdo; dobrar ferro para armacbes de concretagem; executar toda e qualquer atividades que se
relaciono com obras de construgdo civil, auxiliar e acompanhar os trabalhos de abertura e
manutencdo de estradas e vias em geral; auxiliar em trabalhos de manutencdo e conservacao de
magquinas e veiculos em geral; carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar, e levar
mercadorias, materiais de construcao em geral e outros; fazer mudancas, proceder aberturas de
valas; efetuar servicos de capina em geral; proceder a limpeza de oficinas; operar caminhdes de
asseio publico; auxiliar em tarefas de construcdo, calcamento e pavimentacdo em geral; preparar
argamassa; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar em servigos
de abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; aplicar inseticidas e
fungicidas; auxiliar em servicos simples em geral; quebrar e britar pedras e executar outras tarefas
correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrugdo: 12 Grau incompleto.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: PINTOR

ATRIBUICOES: Executar trabalhos de pintura de protec3o e decora¢do de interiores e exteriores de
edificios, em estruturas e em outros objetos.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Preparar tintas e vernizes em geral; combinar tintas de
diferentes cores; lavar; emassar e preparar superficies para pinturas, remover pinturas antigas,
aplicar tintas decorativas ou de protecdo, esmaltes em paredes, estruturas, objetos de madeira ou
metal; fazer retoques em trabalhos antigos; emassar, laquear ou esmaltar méveis, portas, janelas;
armar andaimes; orientar e fiscalizar o servico de ajudantes e outros auxiliares sob suas ordens;
organizar orgcamentos ou fazer registros necessdrios a apuracao de custo de mao-de-obra, requisitar
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0s materiais necessarios ao seu servigo; conservar e limpar os utensilios que utilizar e executar outras
tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrugdo: 12 Grau incompleto;

c) Habilitagdo profissional: Experiéncia comprovada em trabalhos de pintura e de preparacdo
de tintas e superficies para pinturas.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
CARGO: PROCURADOR JURIDICO

ATRIBUICOES: representar o Municipio em juizo ou fora dele; atender, no &mbito administrativo, aos
processos e consultas que |lhe forem submetidos pelas autoridades respectivas; emitir pareceres e
interpretacdes de textos legais; confeccionar minutas; sugerir e orientar a atualiza¢do da legislacdo
local.

DESCRIGAO SINTETICA DAS FUNGOES: representar o Municipio e prover a defesa de seus interesses
em qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro
interveniente ou por qualquer forma interessado, usando de todos os recursos legalmente
permitidos e de todos os poderes para o foro em geral; receber cita¢Ges, intimagdes e notificacGes
em que o Municipio seja parte; mediante autorizacdo da Autoridade competente, nas condi¢bes
estabelecidas em lei, confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir, renunciar ao
direito sobre que se funda a ac¢do, receber, dar quitacdo e firmar compromisso; emitir pareceres
sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas pela Autoridade e seus auxiliares diretos;
assessorar a Administracdo Publica Municipal nos atos relativos a aquisicdo, alienacdo, cessdo,
aforamento, locacdo, entrega e outros concernentes a imdveis do patriménio do Municipio;
representar a Administracdo junto aos orgdos encarregados da fiscalizacdo orcamentdria e
financeira; propor a Autoridade o ajuizamento de ac¢do direta de inconstitucionalidade de lei ou ato
normativo; orientar os trabalhos de inscricdo em divida ativa do Municipio, tributaria e de qualquer
outra natureza, bem como realizar a sua cobranca judicial; examinar as ordens e decisdes judiciais
cujo cumprimento dependa da autorizacdo da Autoridade e dar as orientacdes aos responsaveis;
minutar contratos, convénios, acordos e, quando solicitado, exposicdo de motivos, razdes de veto,
memoriais ou outras quaisquer pecas de natureza juridica; assessorar a expropriacdo amigavel, ou
propor a judicial, de bens declarados de utilidade publica, necessidade publica ou interesse social;
coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informagdes que devam
ser prestadas em mandado de seguranga ou quaisquer outras agles e expedientes, inclusive
administrativos, pela Autoridade ou quaisquer outros servidores quando coatoras; promover a
uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa, de maneira a evitar contradicdo ou conflito na
interpretacdo das leis e dos atos administrativos; propor a Autoridade a revogacdo ou declaragdo de
nulidade de atos administrativos; promover a pesquisa e orientar a regularizacdo dos titulos de
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propriedades do Municipio, a vista de elementos que |he forem fornecidos pelos servigos
competentes; exercer fungdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica;
representar a Administracdo Publica Municipal junto aos Cartdrios de Registro de Imdveis,
requerendo a inscricdo, transcricdo ou averbagdao de titulo relativo a imdvel de patriménio do
Municipio; sugerir a Autoridade e outros dirigentes de 6rgaos da Administragao Direta e Indireta
providéncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse publico ou por necessidade de boa
aplicacdo das leis vigentes; revisar a redacdo dos projetos de leis, decretos e outros atos
administrativos de competéncia do Poder; requisitar a qualquer érgdo da Administracdo certiddes,
cOpias, exames, diligéncias, pericias, informacGes e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de
suas finalidades; zelar pela observancia das leis e atos emanados dos poderes publicos; executar
outras atribuicGes correlatas e préprias da profissado.

CONDIGOES DE TRABALHO:
Carga Hordria: 10 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade minima: 18 anos.
b) Instrugdo: graduagdo superior em Ciéncias Juridicas e Sociais.
¢) Habilitagdo: registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB-RS.

d) Outras: estar em dia com as obrigag¢des junto ao 6rgao de classe.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
CARGO: PSICOLOGO 20 horas

ATRIBUICOES: Executar atividades nos campos da psicologia aplicada ao trabalho, da orientag3o
educacional e da clinica psicoldgica.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGOES: Realizar psicodiagndsticos para fins de ingresso, readaptagdo,
avaliacdo da condi¢Oes pessoais do servidor, proceder a analise dos cargos e fun¢bes sob o ponto de
vista psicoldgico, estabelecendo os requisitos necessarios ao desempenho dos mesmos, efetuar
pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral, motivacdo, tipos de lideranga, averiguar causas
de baixa produtividade, assessorar treinamento em relages humanas, fazer psicoterapia breve,
ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clinico, para tratamento dos casos, fazer
exames de selecdo em criancas para fins de ingresso em instituices assistenciais, bem como para
contemplagdo com bolsas de estudos, empregar técnicas com testes de inteligéncia e personalidade,
observa¢Oes de conduta, e outras, atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia
mental e sensorial, ou portadores de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para
escolas ou classes especiais, formular hipdteses de trabalho, para orientar as exploragdes
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psicolégicas, médicas e educacionais, apresentar o caso estudado e interpretado a discussdo em
semindrios, realizar pesquisas psicopedagdgicas, confeccionar e selecionar o material
psicopedagdgico necessario ao estudo dos casos, elaborar relatérios dos trabalhos desenvolvidos,
redigir a interpretacdo final, apds o debate e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as
necessidades psicoldgicas, escolares, sociais e profissionais do individuo, manter atualizado o
prontuario de cada caso estudado, fazendo os necessarios registros, manter-se atualizado nos
processos e técnicas utilizadas pela psicologia e executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Nivel Superior;

c) Habilitacdo profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de psicologia.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: PSICOLOGO 40 horas

ATRIBUICOES: Realizar trabalhos da area da psicologia aplicada ao trabalho, a orientagdo
educacional e ao atendimento clinico.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: Executar Programas Oficiais desenvolvidos pelo
Municipio vinculados a sua drea de atuacdo, englobando, inclusive, o acompanhamento de
internagdes; Atender a solicitagdes oriundas do Poder Executivo, do Ministério Publico e do Conselho
Tutelar, dentre outros; Executar servicos de interesse dos programas de assisténcia publica mantidos
pelo Ente Municipal; Estabelecer a conexdao entre os diversos setores da reparticao; Providenciar a
preparacdo do material necessario para reunides; Realizar psicodiagndsticos para fins de ingresso,
readaptacdo, avaliacdo das condi¢bes pessoais do servidor; Efetuar pesquisas sobre atitudes,
comportamentos, moral, motivacdo, tipos de lideranga, averiguar causas de baixa produtividade;
Assessorar treinamento em relagdes humanas; Fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e
grupal, com acompanhamento clinico, para tratamento dos casos; Fazer exames de selecdo em
criancgas para fins de ingresso em instituicdes assistenciais, bem como para contemplacao com bolsas
de estudos; Empregar técnicas com testes de inteligéncia e personalidade, observa¢des de conduta,
e outras; Atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e sensorial, ou
portadores de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para escolas ou classes especiais;
Formular hipéteses de trabalho, para orientar as explora¢des psicoldgicas, médicas e educacionais;
Apresentar o caso estudado e interpretado a discussdo em seminarios; Realizar pesquisas
psicopedagodgicas; Confeccionar e selecionar o material psicopedagégico necessdrio ao estudo dos
casos; Elaborar relatérios dos trabalhos desenvolvidos; Redigir a interpretacao final, apds o debate e
aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicoldgicas, escolares, sociais e
profissionais do individuo; Manter atualizado o prontuario de cada caso estudado, fazendo os
necessarios registros, manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela psicologia;
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Proceder a analise dos cargos e fungBes sob o ponto de vista psicoldgico, estabelecendo os
requisitos necessarios ao desempenho dos mesmos; Integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; Acompanhar as partes e autoridades, quando necessario, aos setores
competentes; Excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario
publico possua habilitacdo compativel e desempenho de outras atividades afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior em Psicologia com habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: SERVENTE DE CRECHE

ATRIBUICOES: Auxiliar o trabalho de suas superiores, executando rotinas de educacdo, salde,
alimentacdo e higiene dos usudrios de creches, realizar atividades de recreacdo com criangas sob
orientac¢do dos superiores.

DESCRIGAO SINTETICA DAS FUNGOES: Cuidar da higiene em geral das criancas, realizando atividades
tais como, trocar fraldas e dar banhos; cuidar da alimentagdo das criancas, dando-lhes comida e
ensinando-lhes a alimentarem-se sozinhas; auxiliar na educac¢do das criangas realizando atividades
didaticas sob a orientacdo e supervisdo das superiores tais como jogos e brincadeiras e realizar
outras tarefas correlatas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrugdo: 12 Grau completo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES: Desempenhar atividades ligadas ao dia-a-dia da administragdo municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Recepcionar o publico em geral e autoridades; controlar
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0 acesso do publico aos gabinetes e demais reparticdes publicas; acompanhar as partes e
autoridades, quando necessario, aos setores competentes; realizar a triagem e o encaminhamento
das partes, de acordo com os assuntos apresentados; fazer registro relativos ao atendimento de
pessoas; prestar informacgdes sobre o funcionamento das reparticdes publicas; secretariar reunides
quando solicitado; datilografar e arquivar oficios, projetos-lei, minutas, etc.; transmitir recados,
convites, etc.; providenciar a preparacdo do material necessario para reunides; estabelecer a
conexdo entre os diversos setores da reparticdo; atender as chamadas telefonicas internas e
externas, conectando as ligacGes com os ramais solicitados; receber e enviar correspondéncias
postais e eletrbnicas (e-mail), assim como, proceder os respectivos registros; efetuar ligagcGes locais,
interurbanas e internacionais, conforme solicitacao; anotar recados, na impossibilidade de transferir
a ligacdo ao ramal solicitado, para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios;
comunicar a chefia imediata quaisquer defeitos verificados em equipamentos, a fim de que sejam
providenciados seus reparos; zelar pela conservacdao dos equipamentos que utiliza; colaborar para o
controle do estoque de mercadorias; manter controle sobre a movimentacao de bens de patrimonio;
efetuar o inventdrio e tombamento dos bens municipais; manter devidamente legalizados os
documentos dos imdveis do Municipio; providenciar o pagamento de taxas e a realizacdo dos
licenciamentos que se fizerem necessdrios; manter controle das despesas efetivadas com as viaturas
municipais; datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir
a datilografia ou digitacdo; operar microcomputador e dominar o uso da internet; arquivar
documentos de interesse da unidade administrativa, segundo normas pré-estabelecidas; receber,
conferir e registrar a tramitacdo de papéis; executar e/ou fiscalizar o cumprimento das normas
referentes ao protocolo; autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes; executar servigos externos
em reparticGes publicas e privadas; entregar e receber a correspondéncia; auxiliar na busca de
documentos para redacdo de certiddes e outros comprovantes, assim como expedi-las; preencher
fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos originais; fazer cotacGes de
precos, anotando os valores em planilhas proprias; preencher requisicdes de compras,
encaminhando-as a chefia imediata; dar pareceres; participar, elaborar ou desenvolver estudos de
interesse da Administracdo municipal; observar prazos, datas, posi¢cdes financeiras, informando
sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias;
redigir, rever a redacao ou aprovar minutas de documentos oficiais; realizar a preparacao de tabelas,
qguadros, mapas, prestacdes de contas e outros documentos de demonstracdao do desempenho da
unidade ou da administragdo; colaborar com o técnico da drea em que estiver lotado; receber e
registrar o ingresso de valores; pagar as despesas publicas; efetuar, nos prazos legais, os
recolhimentos devidos; receber, conferir e rubricar importancias junto a instituicdes bancarias;
informar e dar pareceres sobre questdes relacionadas a sua atividade; conhecer os principios
norteadores do Sistema Tributario Nacional, assim como, toda a legislagdio municipal correlata;
orientar a criacdo e manuten¢ao do Cadastro Municipal de Contribuintes; emitir, quando necessario,
as guias de ingresso de receitas; orientar e fiscalizar o registro do ingresso das receitas municipais;
apresentar relatdrios sobre a evolugdo da receita; coordenar e/ou executar os trabalhos ligados a
instauracdo e desenvolvimento regular dos processos administrativos ligados a area tributaria;
coordenar e/ou proceder a inscricdo de débitos em divida ativa; expedir certiddes (positiva, negativa
ou positiva com efeito de negativa) ou informagGes sobre a situagao fiscal dos contribuintes; exercer
a fiscalizacdo direta ou indireta em estabelecimentos comerciais e industriais, ainda que informais;
lavrar autos de infracdo; notificar o lancamento de débitos; requisitar a apresenta¢do de livros

Avenida José Bonifacio, N2 340, Centro | Maximiliano de Almeida - RS | Fone: (54) 3397-1133
gabineteprefeito@maximilianodealmeida.rs.gov.br | www.maximilianodealmeida.rs.gov.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIiPIO DE MAXIMILIANO DE ALMEIDA

contdbeis dos contribuintes; realizar pericias e fazer arbitramentos ligadas a sua drea de atuacao;
orientar o levantamento estatistico da drea tributaria; encaminhar a Area Juridica os processos
administrativos com a documenta¢do necessaria ao ajuizamento das execugdes fiscais; organizar
coletaneas de pareceres, decisGes e documentos concernentes a interpretacdo da legislacdo
tributaria; redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizagdo executados; realizar plantdes fiscais e emitir relatdrios sobre os resultados das
fiscalizacGes efetuadas; orientar o comércio e a industria quanto as normas tributarias; conhecer os
principios norteadores da legislagdo ambiental; exercer ac¢do fiscalizadora, observando as normas de
protecdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos; inspecionar guias de transito
de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro produto extrativo, examinando-as, a luz das
leis e regulamentos que defendem o patriménio ambiental, para verificar a origem dos mesmos e
apreendé-los, quando encontrados em situagdo irregular; emitir pareceres em processo de
concessao de licencas para localizacdo e funcionamento de atividades, real ou potencialmente,
poluidoras ou de exploracdo de recursos ambientais; acompanhar a conservacao dos rios, flora e
fauna de parques e reservas florestais do Municipio, controlando as ac¢des desenvolvidas e/ou
verificando o andamento de praticas, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de
protecdo ambiental; instaurar, de oficio ou mediante provocacdo, sindicancias ou processos para
averiguacdes de infragdes; realizar plantBes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das
fiscalizagBes efetuadas; emitir as licengas previstas pela legislagdo urbanistica do Municipio; tais
como licenga para ligacdo proviséria de agua, ligacdo de luz em dreas verdes, dentre outras; emitir
certidGes de existéncia e de demolicdo de imdveis; manter atualizado o Registro Cadastral de
Imdveis; emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter seus superiores informados das
irregularidades encontradas; coletar e fornecer dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do
Municipio; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario
publico possua habilitagdo compativel e executar outras atribuicdes afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Nivel Superior Incompleto, além de outros requisitos a serem definidos no
edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO AUXILIAR
ATRIBUICOES: Executar tarefas e atribuicdes dos setores administrativos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Recepcionar o publico em geral e autoridades; controlar
0 acesso do publico aos gabinetes e demais reparticdes publicas; acompanhar as partes e
autoridades, quando necessario, aos setores competentes; realizar a triagem e o encaminhamento
das partes, de acordo com os assuntos apresentados; fazer registro relativos ao atendimento de
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pessoas; prestar informacgbes sobre o funcionamento das reparticdes publicas; secretariar reunides
quando solicitado; digitar e arquivar oficios, projetos-lei, minutas, etc.; providenciar a preparagdo
do material necessario para reunides; estabelecer a conexao entre os diversos setores da reparticdo;
atender as chamadas telefonicas internas e externas, conectando as ligagGes com os ramais
solicitados; receber e enviar correspondéncias postais e eletronicas (e-mail), assim como, proceder
os respectivos registros; efetuar liga¢gGes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagao;
comunicar a chefia imediata quaisquer defeitos verificados em equipamentos, a fim de que sejam
providenciados seus reparos; zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza; organizar
arquivos para o controle do estoque de mercadorias; elaborar demonstrativos das entradas e saidas
de bens mdveis (incluindo, dentre outros, pecas e acessorios para maquinas e veiculos, materiais de
construcdo, de limpeza, ferramentaria, etc...); manter controle sobre a movimentacdo de bens de
patrimonio; efetuar o inventario e tombamento dos bens municipais; manter devidamente
legalizados os documentos dos imdveis do Municipio; providenciar o pagamento de taxas e a
realizacdo dos licenciamentos que se fizerem necessarios; manter controle das despesas efetivadas
com as viaturas municipais; digitar ou digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem
como conferir a datilografia ou digitacdo; operar microcomputador e dominar o uso da internet;
arquivar documentos de interesse da unidade administrativa, segundo normas pré-estabelecidas;
receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis; executar e/ou fiscalizar o cumprimento das
normas referentes ao protocolo; autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes; executar servigos externos
em reparticGes publicas e privadas; auxiliar na busca de documentos para redagao de certiddes e
outros comprovantes, assim como expedi-las; preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as
informacgdes e os documentos originais; fazer cotagdes de precos, anotando os valores em planilhas
proprias; preencher requisicdes de compras, encaminhando-as a chefia imediata; dar pareceres;
participar, elaborar ou desenvolver estudos de interesse da Administragdo municipal; observar
prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias; redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de
documentos oficiais; realizar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da administracdo; colaborar com o técnico da area
em que estiver lotado; selecionar os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineracdo; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos;
excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua
habilitacdo compativel e executar outras atribui¢des afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrugdo: Ensino Médio completo, além de outros requisitos a serem especificados em
Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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CARGO: TECNICO AGRICOLA

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e orientagdo aos agricultores, assim como, auxiliar no trabalho de
defesa sanitdria animal e vegetal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos de
cultura, bem como, sobre meios de defesa e tratamento contra pragas e moléstias nas plantas;
realizar levantamentos topograficos; realizar culturas experimentais através de plantio de canteiros,
bem como efetuar calculos para adubacdo e preparo da terra; informar aos agricultores sobre a
conveniéncia de introducdo de novas culturas e técnicas de producdo indicadas para cada tipo de
lavoura ou solo, bem como a manutencao e conservagcao dos mesmos; orientar os criadores fazendo
demonstracdes praticas sobre método de vacinacdo, de criagdo de animais, bem como, sobre
processos adequados de limpeza, desinfec¢do de estabulos, pocilgas, etc..; auxiliar o veterinario nas
praticas operacionais e tratamento dos animais, controlando a temperatura, administrando
remédios, aplicando inje¢des, supervisionando a distribuicdo de alimentos; colaborar em
experimentacdo zootécnica; realizar inseminacdo artificial; colaborar na organizacdo de exposicoes e
feiras rurais; acompanhar o desenvolvimento da bacia leiteira, assim como, zelar pela qualidade dos
seus produtos; dar orientagdo técnica a empreendimentos cooperativos e agroindustriais que
estejam voltados a industrializagdo e/ou comercializagdo dos produtos primarios aqui produzidos;
integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; excepcionalmente,
dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionério publico possua habilitagdo
compativel e executar outras atribuicées afins;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Curso Técnico especifico, ministrado por entidade de ensino reconhecida por
orgdo oficial e registro no respectivo 6rgdo de classe, além de outros requisitos a serem
especificados em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: TECNICO EM MANUTENCAO E REPAROS

ATRIBUICOES: Executar trabalhos de pintura, carpintaria, manuten¢do de sistemas elétricos,
condutos hidraulicos, realizar trabalhos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Na &rea de pintura - executar servigos de pintura em
paredes, portdes, mdveis e outras superficies; limpar e preparar superficies a serem pintadas,
raspando-as lixando-as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos
adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso; retocar falhas e
emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta; preparar o material
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de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e secantes em propor¢ées adequadas,
para obter a cor e a qualidade especificadas; pintar superficies internas e externas, aplicando
camadas de tintas e verniz, utilizando pincéis, rolos ou pistolas. Na drea de carpintaria - selecionar a
madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado para assegurar a
qualidade do trabalho; tratar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o
desenho solicitado; serrar, aplainar e alisar madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necessarios a montagem da peca; instalar portais, portas, janelas e similares,
encaixando-as e fixando-as nos locais previamente preparados; reparar e conservar objetos de
madeira, substituindo total ou parcialmente as pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes
soltas para recompor sua estrutura. Na area dos sistemas elétricos - instalar fiacdo elétrica, montar
quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas,
esquemas, especificacdes técnicas e instrucGes recebidas; testar a instalacdo elétrica, fazendo-a
funcionar repetidas vezes para comprovar a exatiddo do trabalho executado; testar circuitos de
instalacOes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para detectar as partes defeituosas; reparar
ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais isolantes para
manter as instalacdes elétricas em condicbes de funcionamento; executar servicos de limpeza e
reparo em geradores e motores; ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos; substituir fusiveis,
reles, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos; consertar e rebobinar dinamos,
alternadores e motores em geral. Na drea hidraulica - montar, instalar, conservar e reparar sistemas
de tubulagdo de material metalico e ndo metalico, de alta ou baixa pressdao; marcar, unir e vedar
tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, magarico e outros dispositivos mecanicos; instalar loucas
sanitarias, condutores, caixas-d’agua, chuveiros e outros componentes de instalagdes hidrdaulicas;
localizar e reparar vazamentos; instalar registros e outros acessdrios de canalizagao, fazendo as
conexoes necessarias, para completar a instalacdo do sistema; manter em bom estado as instalagGes
hidrdulicas, substituindo ou reparando as partes componentes, tais como tubula¢des, valvulas,
jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros. Na drea de estruturas metalicas - selecionar
vergalhdes, baseando-se em especificacdes ou instrucdes recebidas, para assegurar ao trabalho as
caracteristicas requeridas; cortar os vergalhGes e pedagos de arames, utilizando tesoura manual ou
maquina prépria, para obter os diversos componentes da armacgdo; curvar vergalhGes em bancada
adequada, empregando ferramentas manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as
formas exigidas para as armacdes; introduzir as armacdes de ferro nas formas de madeira,
ajustando-as de maneira adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de
concreto; soldar e reparar pecas de ferro e aco. Na area de alvenaria - executar servicos de
construcdo, manutencao e demolicdo de obras de alvenaria; preparar argamassa e concreto;
construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construgGes similares; assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais; revestir pisos,
paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de
acordo com instrucGes recebidas; aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificagcdes; construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacbes e
instrucoes recebidas, para possibilitar a instalacdo de mdaquinas, postes e similares; construir caixas
d’agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de concreto para colocagao de bocas-de-
lobo; executar trabalhos de reforma e manutenc¢do de prédios; fazer trabalhos necessdrios para o
assentamento de paralelepipedos ou alvenaria poliédrica; assentar paralelepipedos, pedra irregular,
lages mosaicos e pedras portuguesas; fazer rejuntamento de paralelepipedos com asfalto; abrir,
repor e consertar calcgamentos; fazer assentamentos de meio-fio; montar tubulagdes para instalagdo
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elétrica, Na drea em geral - orientar e treinar os servidores que auxiliam na execug¢do dos trabalhos
tipicos da classe; zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza; manter limpo e arrumado o local de trabalho; requisitar o material necessario a execugao dos
trabalhos; interpretar croquis e/ou plantas, observando as especifica¢Bes predeterminadas; integrar
e realizar atividades de sindicdncia e processos administrativos; excepcionalmente, dirigir/conduzir
viaturas do Municipio, desde que o funciondrio publico possua habilitagdo compativel e executar
outras atribuicdes afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto, além de outros requisitos a serem
estabelecidos no Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

ATRIBUICOES: Executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de enfermagem e especificas de Técnica
em Enfermagem.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e
aplicando os medicamentos apropriados; aplicar inje¢Ges intramusculares e intravenosas entre
outras, segundo prescricdo médica; aplicar vacinas, segundo orientacdo superior; ministrar
medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e as doses prescritas pelo
médico responsavel; verificar a temperatura, a pressdo arterial, a pulsacdo e o peso dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados; orientar pacientes em assuntos de sua
competéncia; preparar pacientes para consultas e exames; lavar e esterilizar instrumentos médicos
e odontoldgicos, utilizando produtos e equipamentos apropriados; auxiliar médicos, odontdlogos e
enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos
pacientes; auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e
odontoldgicos, a fim de solicitar reposicdo, quando necessario; fazer visitas domiciliares, segundo
programacdo estabelecida, para atender a pacientes e coletar dados de interesse médico; participar
de campanhas de vacina¢do; auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia;
manter o local de trabalho limpo e arrumado; fazer relatdrios periédicos sobre os servicos prestados,
encaminhando-os a chefia imediata; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario
publico possua habilitagdo compativel e executar outras atribuicdes afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrugdao: Curso Técnico especifico, ministrado por entidade de ensino reconhecida por
6rgao oficial e registro no respectivo 6rgdo de classe, além de outros requisitos a serem
especificados em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: TELEFONISTA

ATRIBUICOES: Operar em mesas de ligacdo telefdnica, reparticdes municipais, organizar fichdrios,
arquivos, protocolos, cadastros em geral, transcrever documentos, executar trabalhos de escritério e
de atendimento ao publico.

DESCRICAO SINTETICA DAS FUNGCOES: Operar com aparelhos telefénicos e mesas de ligag3o, efetuar
as ligacdes pedidas, receber e transmitir mensagens, zelar pela conservacado e limpeza dos aparelhos,
fazer pequenos reparos em aparelhos telefonicos e mesas de ligacdo, prestar informagGes sobre a
reparticdo, organizar fichdrios e cadastros em geral, protocolar processos e documentos, redigir
informacgdes simples, oficios, cartas, memorandos, telegramas, executar trabalhos de datilografia em
geral; secretariar reunides, lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; classificar
expedientes e documentos; fazer controle da movimentacdo de processos ou papéis, organizar
mapas e boletins demonstrativos; fazer anotagdes em fichas e manusear fichdrios, providenciar a
expedicdo de correspondéncia; conferir materiais e suprimento em geral; com as faturas,
conhecimentos ou notas de entrega; executar tarefas de atendimento ao publico ou em unidades
municipais e executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas;

b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual;

c) Outras: O exercicio do emprego podera exigir a prestacdo de servicos fora do horario
normal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;

b) Instrugdo: 12 Grau completo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: TESOUREIRO

Avenida José Bonifacio, N2 340, Centro | Maximiliano de Almeida - RS | Fone: (54) 3397-1133
gabineteprefeito@maximilianodealmeida.rs.gov.br | www.maximilianodealmeida.rs.gov.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIiPIO DE MAXIMILIANO DE ALMEIDA

ATRIBUICOES: Desempenhar atividades ligadas ao controle e registro das receitas, despesas e
movimentacao financeira do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGCOES: Receber e registrar o ingresso de valores; pagar as
despesas publicas; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos; receber, conferir e rubricar
importancias junto a instituicdes bancarias; informar e dar pareceres sobre quest&es relacionadas a
sua atividade; encaminhar processos relativos a competéncia da Tesouraria; preencher, conferir,
assinar e/ou endossar cheques ou outros documentos relativos a movimentacdo de valores; efetuar
pagamento do pessoal; fornecer o suprimento para pagamentos externos; confeccionar mapas,
boletins de caixa e outras atividades afins; conhecer os principios norteadores do Sistema Tributario
Nacional, assim como, toda a legislacdo municipal correlata; orientar a criacdo e manutencao do
Cadastro Municipal de Contribuintes; emitir, quando necessario, as guias de ingresso de receitas;
orientar e fiscalizar o registro do ingresso das receitas municipais (tributdrias ou ndo); apresentar
relatdrios sobre a evolucdo da receita; coordenar e/ou executar os trabalhos ligados a instauracdo e
desenvolvimento regular dos processos administrativos ligados a area financeira; coordenar e/ou
proceder a inscricdao de débitos em divida ativa; expedir certidGes (positiva, negativa ou positiva com
efeito de negativa) ou informacdes sobre a situagdo fiscal dos contribuintes; auxiliar na busca de
documentos para redacdo de certiddes e outros comprovantes, assim como expedi-las; preencher
fichas, formularios e mapas, conferindo as informacgdes e os documentos originais; dar pareceres;
participar, elaborar ou desenvolver estudos de interesse da Administragdo municipal; observar
prazos, datas, posi¢cdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias; realizar a preparagao de tabelas, quadros, mapas,
prestacOes de contas e outros documentos de demonstracdo do desempenho da unidade ou da
administracdo; colaborar com o técnico da area em que estiver lotado; selecionar os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineracdo; integrar e realizar atividades de
sindicdncia e processos administrativos; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio,
desde que o funcionario publico possua habilitagdo compativel e executar outras atribuicdes afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrugdo: Instrucdo em curso de Nivel Superior nas areas de Ciéncias Contabeis,
Administracdo, Ciéncias Econémicas ou Ciéncias Juridicas e Sociais, além de outros requisitos a serem
estabelecidos no Edital..

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: VIGILANTE

ATRIBUICOES: Realizar servicos de vigilancia em prédios e logradouros publicos municipais.
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DESCRIGAO SINTETICA DAS FUNCOES: Exercer vigilancia em setores méveis ou fixos; prestar auxilio
as pessoas cegas ou aleijadas para atravessar ruas; prestar informacgdes, realizar ronda de inspecdo
em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e danificagées nos
edificios, pracas, jardins, cemitérios e materiais sob sua guarda; fiscalizar a entrada e saida de
pessoas e veiculos pelos portdes sob sua guarda; vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas e
verificar as autorizacGes para ingresso nos referidos locais; zelar pelas condi¢Ges de ordem e asseio
nas areas sob sua responsabilidade; verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;
investigar quaisquer condi¢cdes anormais que tenha observado; levar ao conhecimento das
autoridades competentes quaisquer irregularidades verificadas e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual;

c) Outras: O exercicio do emprego exige a prestagdo de servicos a noite, aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: 12 Grau incompleto.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: ZELADOR

ATRIBUICOES: Zelar e exercer a vigilancia de bens, prédios e logradouros publicos municipais, como
forma de evitar atos ilicitos e de vandalismo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: Manter a vigilancia permanente sobre depdsitos de
materiais, patios, dreas abertas, obras em execucdo e edificios onde funcionem atividades de
interesse da Municipalidade; percorrer sistematicamente as dependéncias dos edificios da
municipalidade e areas adjacentes verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a
tomada de medidas preventivas; fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias sob sua
guarda, prestando informacdes e efetuando os encaminhamentos necessarios; examinar e conferir a
autenticidade de autorizacBes; garantir a seguranca dos bens, materiais, veiculos e/ou prédios postos
sob sua guarda; controlar e orientar a circulacio de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento, para manter a ordem e evitar acidentes; vigiar materiais e equipamentos
destinados a obras; praticar atos necessarios para impedir a invasdo de prédios municipais, inclusive
solicitar a ajuda policial quando necessaria; executar ou providenciar servicos de manutencdo geral,
trocando lampadas e fusiveis, efetuando pequenos reparos e requisitando pessoas habilitadas para o
reparo de bombas, caixas de dagua, torneiras e outros, para assegurar as condi¢des de funcionamento
e seguranga das instalacbes publicas; comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades; manter sob sua guarda e responsabilidade, chaves de reldgio ponto, controlando a
entrada e saida de servidores dos locais de trabalho; contatar, quando necessdrio, drgao publicos,
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comunicando a emergéncia e solicitando socorro; zelar pela limpeza das dependéncias dos prédios e
logradouros publicos; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos;
excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua
habilitacdo compativel e executar outras atribui¢des afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto, além de outros requisitos a serem
especificados em Edital.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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ANEXO Il — CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: ASSESSOR DE ESPORTES
SINTESE DOS DEVERES: Assessorar o Departamento de Esportes e a Secretaria de Educagdo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Assessorar o Departamento de Esportes e a Secretaria de Educacio;
auxiliar o planejamento da aplicacdo de recursos publicos destinados a area de sua atuacdo; executar
e estimular, em sintonia com outras esferas da Administracdo, acdes permanentes voltadas a melhoria
e ao aprimoramento de acbes publicas e privadas que visem o aprimoramento e o incentivo as
praticas esportivas no Municipio; auxiliar na realizacdo de atividades voltadas a captacdo de
recursos, bens e servicos junto aos 6rgdos governamentais e junto a iniciativa privada com vistas a
enfrentar as caréncias existentes nesta area; acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a
efetividade dos servicos e dos programas oficiais ligados a sua area de atuacdo, sugerindo o
aprimoramento e as melhorias necessarias; auxiliar na elaborac¢do de atos administrativos (projetos,
levantamentos, estatisticas, etc.) de interesse da Administracdo, dentro da area de sua atuacdo;
recepcionar o publico em geral e autoridades; acompanhar as partes e autoridades, quando
necessario, aos setores competentes, inclusive em missdes oficiais de interesse do seu setor;
estabelecer a conexdo entre os diversos setores da reparticdo, na sua area de atuacdo; exercer a
supervisado técnica e normativa sobre assuntos da competéncia da drea de sua atuagao; coordenar o
levantamento e a avaliagdo das necessidades referentes a sua area, bem como, apresentar as
respectivas solu¢des administrativas cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e pela observancia aos
programas oficiais; eleger, em conjunto com os demais érgdos da Administracdo Municipal, as
prioridades de atuacdo da drea que coordena; elaborar e apresentar, na época prépria, o programa
anual de trabalho do seu setor; apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatdrio
circunstanciado das atividades desenvolvidas; proferir despachos e/ou decisGes em processos
administrativos atinentes a assuntos da competéncia do drgdo que dirige; visar atestados, certiddes
ou qualquer outro documento fornecido pelo 6rgdo sob sua direcdo, sempre que a lei ou outra
norma assim o exigir; cumprir as demais atribuicdes previstas em legislacdo esparsa;
excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua
habilitacdo compativel e executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacao: Instrugdo em curso de nivel superior em Educacgao Fisica.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: ASSESSOR DE FINANGAS E GESTAO PUBLICA
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SINTESE DOS DEVERES: Assessorar na realizacdo do planejamento financeiro e orcamentdrio da
Administracdo Municipal, integrando as ac¢Bes das Secretarias com os projetos gerais de gestdo
publica, auxiliando na elaboracdo e fixacdo das metas e objetivos a serem cumpridos a curto, médio e
longo prazo.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGCOES: Discutir e coordenar a elaboragdo dos projetos Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e Orcamento; coordenar a elaboragdao do planejamento da aplicagdo dos
recursos publicos; auxiliar na realizagdo de atividades voltadas a captac¢do de recursos e obras junto
aos Governos Federal e Estadual; cobrar dos 6rgdos competentes a realizacdo, em tempo habil, das
respectivas prestacdes de contas, auxiliando quando necessario; acompanhar e avaliar a eficiéncia,
eficacia e a efetividade dos servicos e programas oficiais; coordenar a acdo governamental definida no
Projeto Administrativo Municipal, acompanhando e avaliando, periodicamente, a execucdo de
programas, projetos e atividades do Ente Publico Municipal; avaliar a organizacdo e o funcionamento
dos servigos publicos municipais, sugerindo o aprimoramento e as melhorias necessarias; auxiliar na
elaboracdo de atos administrativos de interesse da Administracdo; coordenar os servicos de registros
contabeis, tracando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituracao,
para possibilitar a melhoria no controle contabil e orcamentario dos gastos publicos; fiscalizar a
andlise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatdrios das operacGes realizadas, de
natureza orgcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Administracdo Municipal;
acompanhar a execu¢do orcamentdria das diversas unidades da Prefeitura, examinado empenho de
despesas em fase da existéncia de saldo nas dotagdes, sugerindo adequacdes; auxiliar, orientar e
supervisionar as tarefas de escrituracdo; fiscalizar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas,
conferindo saldos, localizando é retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes
contabeis; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico
possua habilitacdo compativel e desempenho de outras atividades afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordério: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacgao: Instru¢cdo em curso de nivel superior nas areas de Ciéncias
Contabeis, Administracdo, Ciéncias Econdmicas ou Ciéncias Juridicas e Sociais; ou experiéncia
comprovada na gestao financeira de entes publicos.

RECRUTAMENTO: Nomeacgao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar as atividades voltadas & publicidade de atos, programas, obras,
servigcos e campanhas dos érgaos publicos municipais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Divulgar informacdes sobre as atividades municipais (atos, programas,
obras, servicos e campanhas), redigindo notas, artigos, resumos e textos em geral; coordenar o
trabalho de coleta de dados relativos as referidas atividades e/ou programas oficiais ou de interesse
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publico; manter arquivo cronoldgico de todas as matérias encaminhadas para publicacdo;
supervisionar a diagramacdo de matérias ou atos de interesse do Poder Publico Municipal; coordenar
a elaboracgdo de folhetos, livros, periddicos e outros meios de comunicagao (selecionando fotografias
e ilustra¢des, planejando a distribui¢cdo, organizando indices, etc...); realizar a editoragao e a revisdo
de originais e provas de matérias a serem impressas, assim como, todos os atos oficiais, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipograficos; coordenar e executar o acompanhamento do noticiario
Nacional e Internacional de interesse do Municipio, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando
e classificando textos, gravacdes, fotos, filmes, para utilizacdo futura; acompanhar as programacdes
da Prefeitura, providenciando gravacdo, supervisionando a realizacdao de fotografias e filmagens,
recolhendo informacgdes para documentacdo ou publicacdo de noticias sobre eventos ou programas
de trabalho oficiais; assistir ao Prefeito Municipal em suas fung¢des de representacao, orientando-o
sobre normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados, mantendo relacao atualizada de
autoridades federais, estaduais e municipais; organizar solenidades e eventos diversos; colaborar no
planejamento de campanhas promocionais de interesse publico, utilizando meios de comunicacdo de
massa e outros veiculos de publicidade e difusdo, com o escopo de divulgar mensagens educacionais
e de esclarecimento a populacdo alvo; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios de interesse
da sua drea de atuacdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, inclusive ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde
que o funciondrio publico possua habilitagdo compativel; realizar outras atribuices compativeis com
sua especializacdo profissional e executar outras atribuicdes similares.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar no planejamento do Municipio, integrando as ag¢des das
Secretarias com o projeto geral da Administracdo, auxiliando na elaboracdo e fixacdo das metas e
objetivos a serem cumpridos a curto, médio e longo prazo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Discutir e coordenar a elaboragdo dos projetos Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgcamentdrias e Orcamento; coordenar a elaboragdo de projetos voltados a captacdo de
recursos e obras junto aos Governos Federal e Estadual; realizar e/ou cobrar dos 6rgdos competentes
a realizacdo, em tempo habil, das espectivas prestacGes de contas; acompanhar e avaliar a eficiéncia,
eficacia e a efetividade dos servigos e programas oficiais; implementar a agao governamental definida
no Projeto Administrativo Municipal, acompanhando e avaliando, periodicamente, a execu¢do de
programas, projetos e atividades do Ente Publico Municipal; estudar a organiza¢do e o funcionamento
dos servigos publicos municipais, sugerindo o aprimoramento e as melhorias necessarias; elaborar,
acompanhar, controlar, avaliar e atualizar os planos que visem ordenar a ocupag¢do, o uso e a
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regularizacao do solo urbano; estudar e elaborar as diretrizes municipais, normas e padroes relativos a
estrutura vidria, obras, edificagcdes, conservacdao de recursos naturais e paisagisticos do Municipio;
avaliar o impacto ambiental decorrente de projetos publicos ou privados; auxiliar as atividades
voltadas a analise dos pedidos de licenga para construgdes e loteamentos urbanos e para localizagao e
funcionamento de atividades industriais, comerciais e de servicos, segundo a legislagdo aplicavel a
espécie; planejar a formagdo e a manutencdo do arquivo de projetos das constru¢ées e obras
realizadas no ambito municipal; auxiliar nas atividades ligadas a autorizacdo, fiscalizacdo,
regulamentacdo e controle dos transportes publicos de passageiros, assim como, dos demais servigos
concedidos ou permitidos; redigir atos administrativos; coordenar a elaboracdo e a execucao de
programas oficiais voltados ao desenvolvimento econdmico do Municipio; auxiliar na definicdo do
planejamento da aplicacdo dos recursos publicos destinados aos programas oficiais de fomento
econdmico; executar, em sintonia com outras esferas da Administracdo, ac¢des voltadas ao
desenvolvimento e/ou ao surgimento de empreendimentos comerciais e industriais no Municipio;
recepcionar o publico em geral e autoridades; acompanhar as partes e autoridades, quando
necessario, aos setores competentes, inclusive em missdes oficiais de interesse do seu setor;
estabelecer a conexdo entre os diversos setores da reparticdo, na sua area de atuagdo; exercer a
supervisao técnica e normativa sobre assuntos da competéncia da drea de sua atuacdo; coordenar o
levantamento e a avaliagdo das necessidades referentes a sua area, bem como, apresentar as
respectivas solugdes administrativas cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e a observancia aos
programas oficiais; eleger, em conjunto com os demais 6rgdos da Administragdo Municipal, as
prioridades de atuacdo da area que coordena; elaborar e apresentar, na época prdpria, o programa
anual de trabalho do seu setor; apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatdrio
circunstanciado das atividades desenvolvidas; proferir despachos e/ou decisdes em processos
administrativos atinentes a assuntos da competéncia do érgdo que dirige; visar atestados, certidGes
ou qualquer outro documento fornecido pelo 6rgao sob sua dire¢cdo, sempre que a lei ou outra norma
assim o exigir; cumprir as demais atribuicdes previstas em legislagdo esparsa; excepcionalmente,
dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua habilitacdo compativel
e, executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordério: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacgao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os servigos de assessoria juridica de interesse da Administragdo
Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGCOES: Coordenar os servicos de assessoria juridica de interesse da
Administracdo Municipal; representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando, em
conjunto ou isoladamente, nos feitos em que ele litigue como autor, réu, assistente, oponente ou
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simples interessado, sempre que houver outorga de mandato para tal fim; supervisionar, orientar e
assessorar, quando solicitado, a instauracao, conducdo e conclusdo de processos administrativos de
interesse do Municipio; elaborar pareceres sobre assuntos de interesse do Municipio, abordando,
sempre que possivel e necessario, posicionamentos da doutrina e jurisprudéncia especializada, além
da prépria legislacdo aplicavel a espécie; responder a consultas sobre interpretacdo de textos legais
e/ou revisar atos e manifesta¢des oriundos das respectivas assessorias juridicas do Municipio, sempre
que solicitado; estudar e/ou elaborar, quando solicitado, minutas de atos legislativos de interesse da
Administracdo Municipal; proceder, quando solicitado, o exame de documentos (administrativos ou
ndo) de interesse do Municipio; bem como, acompanhar autoridades e/ou servidores municipais na
realizacdo de atos de interesse do Municipio; colaborar com os demais érgdos da Administragdo, nos
assuntos ligados a sua area de atuacdo; selecionar os papéis administrativos que periodicamente se
destinem a incineracdo; coordenar o levantamento e a avaliacdo dos problemas referentes a sua area,
bem como, apresentar as respectivas solugdes administrativas cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e
a observancia aos programas oficiais; eleger, em conjunto com o Chefe do Executivo e/ou os
Secretarios Municipais as prioridades do setor que coordena; auxiliar na elaboragdo da proposta
orcamentdria da Administracdo Municipal; apresentar, quando solicitado, relatério circunstanciado
das atividades desenvolvidas pelo seu setor; proferir despachos e/ou decisdes em processos
administrativos atinentes a assuntos da competéncia do érgdo em que atua; cumprir as demais
atribuicOes previstas em legislagcdo esparsa; executar tarefas correlatas as competéncias do érgédo que
dirige; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico
possua habilitacdo compativel e de executar outras atribui¢cGes correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacgdo: Instrugdao em curso de nivel superior em Ciéncias Juridicas e
Sociais e registro no respectivo conselho de classe.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO ADJUNTO PARA AREA ADMINISTRATIVA

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar Juridicamente a area Administrativa junto a Administracdo
Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Orientar e assessorar, quando solicitado, a instaura¢do, condugdo e
conclusdo de processos administrativos de interesse do Municipio; elaborar pareceres sobre assuntos
de interesse do Municipio, abordando, sempre que possivel e necessario, posicionamentos da
doutrina e jurisprudéncia especializada, além da prdpria legislacdo aplicavel a espécie; responder a
consultas sobre interpretacdo de textos legais; estudar e/ou elaborar, quando solicitado, minutas de
atos legislativos (projetos de lei, resolucGes, requerimentos, indica¢des, etc...) de interesse da
Administracdo Municipal; proceder, quando solicitado, o exame de documentos (administrativos ou
nao) de interesse do Municipio; colaborar com os demais 6rgaos da Administragdao, nos assuntos
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ligados a sua area de atuacdo; bem como, acompanhar autoridades e/ou servidores municipais na
realizacdo de atos de interesse do Municipio; selecionar os papéis administrativos que
periodicamente se destinem a incineragao; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas
referentes a sua drea, bem como, apresentar as respectivas solu¢des administrativas cabiveis; zelar
pelo cumprimento a lei e a observancia aos programas oficiais; apresentar, quando solicitado, relatério
circunstanciado das atividades desenvolvidas pelo seu setor; proferir despachos e/ou decisdes em
processos administrativos atinentes a assuntos da competéncia do drgdao em que atua; cumprir as
demais atribuicOes previstas em legislacdo esparsa; executar tarefas correlatas as competéncias do
orgdo que dirige; excepcionalmente, representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando
nos feitos em que ele litigue como autor, réu, assistente, oponente ou simples interessado;
dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua habilitacdo compativel
e executar outras atribuicdes correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacdo: Instrucdo em curso de nivel superior em Ciéncias Juridicas e
Sociais e registro no respectivo conselho de classe.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO ADJUNTO PARA AREA PROCESSUAL

SINTESE DOS DEVERES: prestar assessoria juridica em feitos de natureza judicial de interesse do
Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando, em
conjunto ou isoladamente, nos feitos em que ele litigue como autor, réu, assistente, oponente ou
simples interessado, sempre que houver outorga de mandato para tal fim; supervisionar, orientar e
assessorar, quando solicitado, a instauracdo, condugdo e conclusdao de processos administrativos de
interesse do Municipio; elaborar pareceres sobre assuntos de interesse do Municipio, abordando,
sempre que possivel e necessario, posicionamentos da doutrina e jurisprudéncia especializada, além
da propria legislagdo aplicavel a espécie; responder a consultas sobre a interpretacdo judicial dada a
textos legais, sempre que solicitado; proceder, quando solicitado, o exame de documentos
(administrativos ou ndo) de interesse do Municipio, sob a dtica da interpretacdo jurisprudencial; bem
como, acompanhar autoridades e/ou servidores municipais na realizacdo de atos de interesse do
Municipio; colaborar com os demais 6rgdos da Administracdo, nos assuntos ligados a sua area de
atuacdo; selecionar os papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineragdo;
coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area, bem como, apresentar
as respectivas solugdes administrativas cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e a observancia aos
programas oficiais; eleger, em conjunto com o Chefe do Executivo e/ou os Secretédrios Municipais as
prioridades do setor que coordena; apresentar, quando solicitado, relatério circunstanciado das
atividades desenvolvidas pelo seu setor; proferir despachos e/ou decisGes em processos atinentes a
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assuntos da competéncia do 6rgdo em que atua; cumprir as demais atribuicGes previstas em
legislacdo esparsa; executar tarefas correlatas as competéncias do oérgdo que dirige;
excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua
habilitacdo compativel e executar outras atribuicdes correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacdo: Instrucdo em curso de nivel superior em Ciéncias Juridicas e
Sociais e registro no respectivo conselho de classe.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: CHEFE DE EQUIPE
SINTESE DOS DEVERES: Chefiar, planejar, organizar e controlar as atividades da equipe que coordena.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Chefiar e controlar os trabalhos que s3o afetos a equipe que coordena,
respondendo pelos encargos a ele atribuidos; determinar a distribuicdo de processos aos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusdo; propor
ao seus superiores a escala de férias dos seus subordinados; apresentar relatdrios sobre suas
atividades; controlar a permanéncia do pessoal no servigo durante o hordrio de expediente; autorizar,
desde que necessario, o afastamento tempordrio de seus subordinados do trabalho, durante o
expediente; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia sem
autorizacdo; reunir, periodicamente, os servidores subordinados para discutir assuntos diretamente
ligados as atividades que |Ihe sdo afetas; ouvir e acolher sugestdes; propor medidas que considerar
necessdrias ao aperfeicoamento ou a melhor execucdo dos servigos; prestar informacgdes e
esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pela equipe
que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciacdo do superior imediato; autorizar a requisicdo
de material ou servico necessdrio a execucdo dos servigcos afetos a equipe, assim como, controlar a
sua entrega ou prestacdo; atender o publico em geral; manter a disciplina do pessoal sob sua direcdo;
propor a autoridade superior a abertura de sindicidncia para apura¢do de faltas e irregularidades;
propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que
forem de sua al¢ada, nos termos da legislacdo em vigor; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas
do Municipio, desde que o funcionario publico possua habilitacdo compativel e executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.
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CARGO: CHEFE DE GABINETE

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar o Prefeito em atividades ligadas ao atendimento do publico em geral,
assim como, no relacionamento com outras autoridades e Secretarias.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito,
encaminhando-as e orientando-as para a solucdo dos respectivos assuntos ou marcando-lhes
audiéncias; - atender e/ou encaminhar as pessoas que solicitarem informacdes ou servicos da
Prefeitura aos dérgdaos competentes, de acordo com o assunto; organizar audiéncias do Prefeito,
selecionando os pedidos e coletando dados que possam facilitar a andlise e decisdo final; organizar
agenda de atividades e os atos oficiais do Prefeito; tomar as providéncias necessarias para que as
decisdes do Prefeito sejam observadas e/ou cumpridas; fazer registros relativos as audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides que deva participar ou que sejam do interesse do Prefeito Municipal, além
de, quando necessario, organizar e dirigir seus cerimoniais; programar solenidades, coordenar a
expedicdo de convites, anotar as providéncias que se fizerem necessdrias; providenciar o
encaminhamento do pedido de didrias ou do ressarcimento de despesas atinentes a viagens do
Prefeito, bem como, elaborar a devida prestacdo de contas dessas despesas; excepcionalmente,
dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funciondrio publico possua habilitacdo
compativel; executar outras atribui¢cdes similares.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: CHEFE DE TURMA
SINTESE DOS DEVERES: Chefiar, planejar, organizar e controlar as atividades da turma que coordena.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Chefiar e controlar os trabalhos que sdo afetos & turma que coordena,
respondendo pelos encargos a ele atribuidos; determinar a distribuicdo de processos aos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusdo; propor
ao seus superiores a escala de férias dos seus subordinados; apresentar relatdrios sobre suas
atividades; controlar a permanéncia do pessoal no servigco durante o horario de expediente; autorizar,
desde que necessario, o afastamento tempordrio de seus subordinados do trabalho, durante o
expediente; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia sem
autorizacdo; reunir, periodicamente, os servidores subordinados para discutir assuntos diretamente
ligados as atividades que |he sdo afetas; ouvir e acolher sugestdes; propor medidas que considerar
necessarias ao aperfeicoamento ou a me-lhor execucdo dos servicos; prestar informacgGes e
esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pela turma
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que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a aprecia¢do do superior imediato; autorizar a requisi¢ao
de material ou servigo necessario a execugao dos servigos afetos a turma, assim como, controlar a sua
entrega ou prestacao; atender o publico em geral; manter a disciplina do pessoal sob sua dire¢do;
propor a autoridade superior a abertura de sindicancia para apuracdo de faltas e irregularidades;
propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que
forem de sua algada, nos termos da legislacdo em vigor; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas
do Municipio, desde que o funciondrio publico possua habilitagio compativel e executar outras
tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar, planejar, organizar e controlar as atividades do departamento que
coordena.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Chefiar e controlar os trabalhos que s3o afetos ao departamento que
coordena, respondendo pelos encargos a ele atribuidos; determinar a distribuicdo de processos aos
servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e
conclusdo; propor ao seus superiores a escala de férias dos seus subordinados; apresentar relatérios
sobre suas atividades; controlar a permanéncia do pessoal no servigo durante o horario de expediente;
autorizar, desde que necessario, o afastamento temporario de seus subordinados do trabalho,
durante o expediente; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia sem
autorizacdo; reunir, periodicamente, os servidores subordinados para discutir assuntos diretamente
ligados as atividades que lhe sao afetas; ouvir e acolher sugestdes; propor medidas que considerar
necessarias ao aperfeicoamento ou a me-lhor execucdo dos servicos; prestar informacdes e
esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo
departamento que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciacdo do superior imediato;
autorizar a requisicdo de material ou servico necessdrio a execucdo dos servicos afetos ao
departamento, assim como, controlar a sua entrega ou prestacdo; atender o publico em geral; manter
a disciplina do pessoal sob sua direcdo; propor a autoridade superior a abertura de sindicancia para
apuracdo de faltas e irregularidades; propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excederem a sua
competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algcada, nos termos da legislagdo em vigor;
excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua
habilitacdo compativel; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.
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b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar programas e a¢des voltadas & inclusdo social da populagdo
carente do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Coordenar os programas e agdes voltadas & inclusdo social da
populacdo carente do Municipio; auxiliar o planejamento da aplicacdo de recursos publicos
destinados aos programas oficiais voltados a adrea de sua atuacgdo; executar e estimular, em sintonia
com outras esferas da Administracdo, acdes permanentes voltadas a melhoria e ao aprimoramento
de ac¢Oes publicas e privadas que visem minimizar as dificuldades enfrentadas pela populagdo menos
assistida do Municipio; auxiliar na realizacdo de atividades voltadas a captagdo de recursos, bens e
servigos junto aos érgdos governamentais e junto a iniciativa privada com vistas a minimizacao de
caréncias enfrentadas nas dreas de: alimentagdo, habitacdo, obtencdo de renda, promocdo do lazer,
convivio social, etc.; acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servicos e dos
programas oficiais ligados a area da inclusdo social dos menos favorecidos, sugerindo o
aprimoramento e as melhorias necessarias; auxiliar na elabora¢do de atos administrativos (projetos,
estudos sociais, levantamentos, estatisticas, etc.) de interesse da Administra¢do, dentro da area de
sua atuacdo; recepcionar o publico em geral e autoridades; acompanhar as partes e autoridades,
guando necessdrio, aos setores competentes, inclusive em missdes oficiais de interesse do seu setor;
estabelecer a conexdo entre os diversos setores da reparticdo, na sua drea de atuacgdo; exercer a
supervisao técnica e normativa sobre assuntos da competéncia da area de sua atuagdo; coordenar o
levantamento e a avaliacdo das necessidades referentes a sua area, bem como, apresentar as
respectivas solugbes administrativas cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e pela observancia aos
programas oficiais; eleger, em conjunto com os demais 6rgdos da Administragdo Municipal, as
prioridades de atuacdo da area que coordena; elaborar e apresentar, na época prépria, o programa
anual de trabalho do seu setor; apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatdrio
circunstanciado das atividades desenvolvidas; proferir despachos e/ou decisdes em processos
administrativos atinentes a assuntos da competéncia do érgdo que dirige; visar atestados, certiddes
ou qualquer outro documento fornecido pelo érgado sob sua dire¢do, sempre que a lei ou outra norma
assim o exigir; cumprir as demais atribuicdes previstas em legislacdo esparsa; excepcionalmente,
dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua habilitagdo compativel
e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordério: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacdo: Instrucdo em curso de nivel superior em Assisténcia Social e
registro no respectivo conselho de classe.
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RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DE SECAO

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar, planejar, organizar e controlar as atividades do departamento que
coordena.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Chefiar e controlar os trabalhos que s3o afetos a se¢io que coordena,
respondendo pelos encargos a ele atribuidos; determinar a distribuicdo de processos aos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusdo; propor
ao seus superiores a escala de férias dos seus subordinados; apresentar relatérios sobre suas
atividades; controlar a permanéncia do pessoal no servigo durante o horario de expediente; autorizar,
desde que necessdrio, o afastamento tempordrio de seus subordinados do trabalho, durante o
expediente; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia sem
autorizacgdo; reunir, periodicamente, os servidores subordinados para discutir assuntos diretamente
ligados as atividades que lhe sdo afetas; ouvir e acolher sugestées; propor medidas que considerar
necessarias ao aperfeicoamento ou a melhor execucdo dos servicos; prestar informacdes e
esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pela se¢do
que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagao do superior imediato; autorizar a requisicdo
de material ou servigo necessario a execugao dos servigos afetos a secdo, assim como, controlar a sua
entrega ou prestacdo; atender o publico em geral; manter a disciplina do pessoal sob sua direcdo;
propor a autoridade superior a abertura de sindicancia para apuragao de faltas e irregularidades;
propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que
forem de sua algada, nos termos da legislacdo em vigor; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas
do Municipio, desde que o funcionario publico possua habilitacio compativel e executar outras
tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacgao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades da coordenadoria,
acompanhando os trabalhos da mesma para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar e controlar os trabalhos que Ihe s3o afetos, respondendo
pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de processos aos servidores
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subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusdo; propor
aos seus superiores a escala de férias dos seus subordinados, apresentar quando solicitado, ao seu
superior imediato, relatério e a permanéncia do pessoal no servico, autorizando, desde que
necessario, o afastamento tempordrio, durante o expediente, determinar o desconto em folha de
pagamento para os casos de auséncia sem autorizacdo; reunir, mensalmente, os servidores
subordinados para discutir assuntos diretamente ligados as atividades que lhe serdo afetas; ouvindo
também as sugestdes; propor aos seus superiores imediatos, as medidas que considerar necessarias
ao aperfeicoamento ou a melhor execucao dos servicos; prestar ao superior imediato, informacdes e
esclarecimentos, sobre assuntos em fase final de decisdo; assinar e visar de documentos emitidos
pela coordenadoria que chefia, encaminhando-os se for o caso, a aprecia¢do do superior imediato;
autorizar a requisicdo do material necessario a execucdo dos servicos afetos a coordenadoria e
controlar sua movimentagdo; atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos
de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua direcdo; fazer cumprir rigorosamente o
horario de trabalho estabelecido, do pessoal sob sua direcdo, propor a autoridade superior a
realizacdo de sindicancia para apuracdo de faltas e irregularidades; propor a aplicacdo de medidas
disciplinares excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua alcada, nos termos da
legislagdao em vigor, aos servidores que Ihe sdo subordinados, executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordério: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DEPARTAMENTO ARQUITETURA

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades do Departamento,
acompanhando os trabalhos do mesmo para assegurar o cumprimento de metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar os trabalhos e estudo de projetos, dire¢do, fiscalizagdo e
coordenacdo dos trabalhos de arquitetura em edificacGes e construcdes do Municipio, com todas as
suas obras complementares; estudo de projeto, direcao, fiscalizacdo e construcao das obras que
tenham carater essencialmente artistico ou monumental; projeto, direcdo e fiscalizacdo dos servicos
de urbanismo; projeto, direcdo e fiscalizacdo das obras de arquitetura paisagistica; projeto, direcdo e
fiscalizagdo das obras de grande decoragdo arquitetdnica; estudo de viabilidade técnico-econdmica;
vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico; informagdes na laboracdo do
orgamento; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

¢) Requisitos para nomeacao: Instrugdo em curso de nivel superior em Arquitetura.
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RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar a realizagdo dos atos administrativos destinados & aquisi¢do de
bens e servicos de interesse da Administracao Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: exercer a direc3o geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da
unidade a ele subordinada; prestar informacgdes sobre o funcionamento do Departamento de
Compras do Municipio; coordenar a elaborac¢do dos atos de interesse do setor; efetuar ligacGes locais,
interurbanas e internacionais, conforme solicitacdo; fazer cotacdes de precos, anotando os valores em
planilhas préprias; coordenar os servicos de preenchimento de requisicbes de compras,
encaminhando-as a chefia imediata; dar pareceres de interesse do setor; participar, elaborar ou
desenvolver estudos de interesse da Administracdo municipal, na drea de sua atuacdo; observar
prazos, datas, posi¢cGes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias; redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de
documentos oficiais de interesse do setor; realizar a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstracdo do desempenho da unidade ou da administragao; colaborar para o
controle do estoque de mercadorias; Auxiliar no controle da movimenta¢dao de bens do Municipio;
colaborar com os demais drgaos da Administracdo, nos assuntos ligados a sua drea de atuacdo;
selecionar os papéis administrativos que periodicamente se destinem a incinera¢do; coordenar o
levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area, bem como, apresentar as
respectivas solu¢des administrativas cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e a observancia aos
programas oficiais; eleger, em conjunto com o Chefe do Executivo e/ou os Secretédrios Municipais as
prioridades do setor que coordena; auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgao;
apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatério circunstanciado das atividades
desenvolvidas pelo seu setor; proferir despachos e/ou decisdes em processos administrativos
atinentes a assuntos da competéncia do érgdo que dirige; propor a apuracdo de faltas e/ou
irregulariedades via sindicancia ou processos administrativos disciplinares; manter rigoroso controle
de entrada e saida do material requisitado no dmbito do 6rgdo que dirige; visar atestados, certidGes
ou qualquer outro documento fornecido pelo érgado sob sua dire¢cdo, sempre que a lei ou outra norma
assim o exigir; cumprir as demais atribuicdes previstas em legislacdo esparsa; executar tarefas
correlatas as competéncias do érgdo que dirige; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o
funcionario publico possua habilitagdo compativel e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.
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CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE MEDICINA E ENFERMAGEM

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os programas oficiais de atendimentos em salde a popula¢do
local.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar programa oficial de atendimento em sadde da populagdo
local; auxiliar o planejamento da aplicagcdo de recursos publicos destinados a area de sua atuagao;
executar e estimular, em sintonia com outras esferas da Administracao, acdes permanentes voltadas
a melhoria e ao aprimoramento de agGes publicas e privadas que visem minimizar as dificuldades
enfrentadas pela populagdo menos assistida do Municipio na area do atendimento de salude; auxiliar
na realizacdo de atividades voltadas a captacdo de recursos, bens e servicos junto aos drgdos
governamentais e junto a iniciativa privada com vistas a enfrentar as caréncias existentes nesta area;
acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servicos e dos programas oficiais
ligados a sua area de atuacdo, sugerindo o aprimoramento e as melhorias necessarias; auxiliar na
elaboracdo de atos administrativos (projetos, levantamentos, estatisticas, etc.) de interesse da
Administracdo, dentro da area de sua atuagdo; recepcionar o publico em geral e autoridades, nos
eventos de salude; acompanhar as partes e autoridades, quando necessario, aos setores
competentes, inclusive em missodes oficiais de interesse do seu setor; estabelecer a conexao entre os
diversos setores da reparticdo, na sua drea de atuacgdo; exercer a supervisdo técnica e normativa
sobre assuntos da competéncia da drea de sua atuac¢do; coordenar o levantamento e a avaliagdo das
necessidades referentes a sua area, bem como, apresentar as respectivas solu¢gdes administrativas
cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e pela observancia aos programas oficiais; eleger, em conjunto
com os demais drgaos da Administragcdao Municipal, as prioridades de atuagdo da area que coordena;
elaborar e apresentar, na época propria, o programa anual de trabalho do seu setor; apresentar,
periodicamente ou quando solicitado, relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas;
proferir despachos e/ou decisbes em processos administrativos atinentes a assuntos da competéncia
do 6rgdo que dirige; visar certiddes ou qualquer outro documento fornecido pelo drgdo sob sua
direcdo, sempre que a lei ou outra norma assim o exigir; cumprir as demais atribui¢cdes previstas em
legislacdo esparsa; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o
funcionario publico possua habilitagdo compativel e executar tarefas correlatas..

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacgdo: Instrucdo em curso de nivel superior em Medicina ou
Enfermagem e registro no respectivo conselho de classe.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO AGROPECUARIO
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SINTESE DOS DEVERES: Coordenar o Departamento de Agropecudria e os servicos técnicos na
Agropecudria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar o Departamento de Agropecudria e os servicos técnicos em
Agropecudria; auxiliar o planejamento da aplicacdo de recursos publicos destinados a drea de sua
atuacdo; executar e estimular, em sintonia com outras esferas da Administracdo, acGes permanentes
voltadas a melhoria e ao aprimoramento de a¢6es publicas e privadas que visem o aprimoramento a
atividade do setor primario no Municipio; auxiliar na realizacdo de atividades voltadas a captacdo de
recursos, bens e servicos junto aos 6rgdos governamentais e junto a iniciativa privada com vistas a
enfrentar as caréncias existentes nesta area; acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficicia e a
efetividade dos servicos e dos programas oficiais ligados a sua area de atuacdo, sugerindo o
aprimoramento e as melhorias necessarias; auxiliar na elaborac¢do de atos administrativos (projetos,
levantamentos, estatisticas, etc.) de interesse da Administracdo, dentro da area de sua atuacdo;
recepcionar o publico em geral e autoridades; acompanhar as partes e autoridades, quando
necessario, aos setores competentes, inclusive em missGes oficiais de interesse do seu setor
estabelecer a conexdo entre os diversos setores da reparticdo, na sua area de atuagdo; exercer a
supervisdo técnica e normativa sobre assuntos da competéncia da drea de sua atuagdo; coordenar o
levantamento e a avaliacdo das necessidades referentes a sua darea, bem como, apresentar as
respectivas solugdes administrativas cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e pela observancia aos
programas oficiais; eleger, em conjunto com os demais drgdos da Administragdo Municipal, as
prioridades de atuacdo da area que coordena; elaborar e apresentar, na época prépria, o programa anual
de trabalho do seu setor; apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatdrio circunstanciado das
atividades desenvolvidas; proferir despachos e/ou decisbes em processos administrativos atinentes a
assuntos da competéncia do 6rgdo que dirige; visar atestados, certiddes ou qualquer outro
documento fornecido pelo érgdo sob sua diregao, sempre que a lei ou outra norma assim o exigir;
cumprir as demais atribuicGes previstas em legislacdo esparsa; excepcionalmente, dirigir/conduzir
viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua habilitacdo compativel e executar
tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacdo: Instrucdo em curso de nivel médio de Técnico Agricola ou
Técnico em Agropecuaria, ou curso superior em Agronomia ou Medicina Veterindria.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os programas e ac¢des voltadas a orientacdo, fiscalizac3o,
licenciamento e/ou regulariza¢do de obras de engenharia (publicas e/ou privadas) no Municipio.
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EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: coordenar a analise dos pedidos de licencas para a edificagdo de obras
de engenharia; analisar e responder os pedidos para criacdo e ampliacdo de loteamentos urbanos;
coordenar a criagdo e a manutengdo do arquivo de projetos das obras publicas e particulares
edificadas no Municipio; elaborar, acompanhar, controlar, avaliar e atualizar os planos que visem
ordenar a ocupagdo, o uso e a regularizacgdo do solo urbano; estudar e elaborar as diretrizes
municipais, normas e padrdes relativos a estrutura vidria, obras e edificagGes, assim como, a
conservacdo dos recursos naturais e paisagisticos do Municipio; avaliar, dentro da sua area de
atuacdo, o impacto provocado por projetos publicos ou privados sobre o meio ambiente; coordenar a
elaboracdo dos projetos de construcdo das obras de interesse publico, preparando as respectivas
plantas e especificacdes da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-
obra necessarios, além de efetuar calculo aproximado dos custos; dirigir a execugdo dos projetos,
acompanhando e orientando as opera¢des a medida que avancam as obras, para assegurar o
cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca recomendados; coordenar a
execucdo e supervisdo de trabalhos topograficos e geodésicos; fornecer laudos ou pareceres de
interesse do Municipio; calcular os esforcos e deformagGes das obras projetadas ou que afetem as
mesmas, consultando tabelas e efetuando comparacgdes, levando em consideragdo fatores como
carga calculada, pressGes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura; tudo como
forma de apurar e/ou confirmar a natureza dos materiais a serem utilizados nas obras; consultar,
sempre que necessario, outros especialistas da drea de Engenharia e Arquitetura, trocando
informacgdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, especialmente quando tiver duvidas sobre as
exigéncias de natureza técnica e/ou estética; coordenar a elaboracdo dos projetos, assim como, a
fiscalizagdo da construgdo de vias publicas (urbanas ou rurais); coordenar a elaborac¢do dos projetos,
assim como, a fiscalizagdo da constru¢ao de obras voltadas a captacdo e abastecimento de 4gua,
assim como, outras obras que busquem aproveitar o potencial hidrico do Municipio; coordenar a
elaboracdo dos projetos, assim como, a fiscalizagdo da construgao das obras de saneamento bdsico
urbano e rural; coordenar a elaboracdo dos projetos, assim como, a fiscalizacdo da construcao de
obras ligadas a distribuicdo de energia elétrica; redigir memorandos, oficios, relatérios e demais
documentos de interesse da sua area de atuacdo; formular criticas e propor sugestdes que visem
aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizacao, tornando-os mais eficazes; orientar os contribuintes
guanto as normas tributarias; atender ao publico em geral e autoridades; exercer a supervisdo técnica
e normativa sobre assuntos da competéncia da area de sua atuacdo; zelar pelo cumprimento a leie a
observancia aos programas oficiais; eleger, em conjunto com os demais érgdos da Administragdo
Municipal, as prioridades de atuag¢do da area que coordena; elaborar e apresentar, na época propria,
o programa anual de trabalho do seu setor; apresentar, periodicamente ou quando solicitado,
relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas; visar atestados, certiddes ou qualquer outro
documento fornecido pelo drgdo sob sua dire¢cdo, sempre que a lei ou outra norma assim o exigir;
cumprir as demais atribuicdes previstas em legislacdo esparsa; excepcionalmente, dirigir/conduzir
viaturas do Municipio, desde que o funciondrio publico possua habilitagdo compativel e executar
tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.
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c) Requisitos para nomeacgdo: Instrugdo em curso de nivel superior em Engenharia ou
Arquitetura e registro no respectivo conselho de classe.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES
SINTESE DOS DEVERES: Coordenar e fiscalizar os programas de esportes de interesse do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Formular e executar planos de politica esportiva no Municipio em suas
diferentes modalidades; Representar o departamento de esportes do Municipio em eventos
esportivos regionais e estaduais; Realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diversas
modalidades; Promover o lazer a buscando atingir toda sociedade; Realizar atividades sécio-culturais
de lazer e recreagdo, mediante a utilizacdo dos espacos disponiveis; Proporcionar a integracdo e o
congracamento, as diferentes faixas etarias, através de atividades esportivas e recreativas; Incentivar
através de ac¢des, o esporte como pressuposto de salde e vitalidade as diferentes faixas etdrias; Dirigir
projeto para avaliacdo e orientacdo de atletas amadores do Municipio e praticantes de atividades
fisicas nos programas desenvolvidos pela secretaria; Conservar os espagos esportivos pertencentes ao
Municipio; Manter e adequar a infra-estrutura dos locais para a realiza¢cdo de atividades esportivas e
de lazer e demais servicos prestados a comunidade; Desenvolver ag¢bes integradas com outras
Secretarias Municipais; Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais; Zelar pelo
patrimonio alocado na unidade, comunicando o érgdo responsavel sobre eventuais alteragdes. Avaliar
a organizacdo e o funcionamento dos servicos publicos municipais (dentro da sua drea de atuacdo),
sugerindo o aprimoramento e as melhorias necessarias; Auxiliar na elaboracdo de atos administrativos
(contratos, convénios, oficios, projetos-lei, etc.) de interesse da Administragao, dentro da drea de sua
atuacdo; Atender ao publico em geral e autoridades; Exercer a supervisdo técnica e normativa sobre
assuntos da competéncia da area de sua atuacgdo; Coordenar o levantamento e a avaliacdo das
necessidades referentes a sua drea, bem como, apresentar as respectivas solu¢cdes administrativas
cabiveis; Zelar pelo cumprimento a lei e a observancia aos programas oficiais; Eleger, em conjunto com
os demais drgdos da Administracdo Municipal, as prioridades de atuacdo da area que coordena;
Elaborar e apresentar, na época prdpria, o programa anual de trabalho do seu setor; Apresentar,
periodicamente ou quando solicitado, relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas; Proferir
despachos e/ou decisGes em processos administrativos atinentes a assuntos da competéncia do 6rgédo
que dirige; Visar atestados, certiddes ou qualquer outro documento fornecido pelo drgdo sob sua
direcdo, sempre que a lei ou outra norma assim o exigir; Cumprir as demais atribuicdes previstas em
legislacdo esparsa; Excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario
publico possua habilitagdo compativel e Executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordério: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.
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CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os programas oficiais voltados & orientagdo, fiscalizac3o,
licenciamento e/ou regularizacdo de empreendimentos publicos e privados de interesse do
Municipio, dentro dos parametros definidos pela legislagdo ambiental e de saude publica.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar os estudos e o conhecimento dos principios norteadores da
Legislacdo Federal e Estadual, assim como, toda a legislacdo municipal correlata; coordenar os
programas oficiais voltados a orientacdo, fiscalizacdo, licenciamento e/ou regularizacdo de
empreendimentos de interesse do Municipio, observando as normas de protecdo ambiental e de
saude publica, contidas em leis ou em regulamentos especificos; emitir pareceres, decisGes e
documentos concernentes a interpretacdo e a aplicacdo da legislacdo com relacdo ao meio ambiente;
coletar, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizacdo externa de
interesse da drea de sua atuacdo; coordenar os atos de inspecdo de guias de transito de madeira,
caibro, lenha, carvdo, areia e qualquer outro produto extrativo, examinando-as, a luz das leis e
regulamentos que defendem o patrimbénio ambiental, para verificar a origem dos mesmos e
apreendé-los, quando encontrados em situagdo irregular; emitir pareceres em processo de concessao
de licengas para localizagdo e funcionamento de atividades, real ou potencialmente, poluidoras ou de
exploracdo de recursos ambientais; acompanhar a conservagao dos rios, da flora e da fauna, além de
parques e reservas florestais existentes no Municipio, controlando as ac¢des desenvolvidas e/ou
verificando o andamento de prdéticas, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de
protecdo ambiental; instaurar, de oficio ou mediante provocagao, sindicancias ou processos para
averiguacgdes de infracOes; coordenar a realizacdo de plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os
resultados das fiscalizagBes efetuadas; promover a integra¢do das a¢des coordenadas pelo seu setor
com os demais 6rgdos da Administracdo; formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e
agilizar os trabalhos de orientacdo e fiscalizagdo, com o objetivo de torna-los mais eficazes; coordenar
os atos administrativos executados dentro do Poder de Policia Ambiental do Municipio; comunicar as
infragBes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as devidas autuac¢les de
interdi¢cdes inerentes a funcdo; avaliar a organizacdo e o funcionamento dos servicos publicos
municipais (dentro da sua area de atuac¢do), sugerindo o aprimoramento e as melhorias necessdrias;
auxiliar na elaboracdo de atos administrativos (contratos, convénios, oficios, projetos-lei, etc.) de
interesse da Administracdo, dentro da area de sua atuacdo; atender ao publico em geral e
autoridades; exercer a supervisdo técnica e normativa sobre assuntos da competéncia da area de sua
atuacdo; coordenar o levantamento e a avaliagdo das necessidades referentes a sua area, bem como,
apresentar as respectivas solu¢des administrativas cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e a
observancia aos programas oficiais; eleger, em conjunto com os demais drgdos da Administracdo
Municipal, as prioridades de atuacdo da area que coordena; elaborar e apresentar, na época prdpria,
o programa anual de trabalho do seu setor; apresentar, periodicamente ou quando solicitado,
relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas; proferir despachos e/ou decisdes em
processos administrativos atinentes a assuntos da competéncia do érgdo que dirige; visar atestados,
certidGes ou qualquer outro documento fornecido pelo 6rgdo sob sua direcdo, sempre que a lei ou
outra norma assim o exigir; cumprir as demais atribuicdes previstas em legislacdo esparsa;
excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua
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habilitacdo compativel e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacdo: Instrucdo em curso de nivel superior na area ambiental e
inscricdo no respectivo drgdo de classe.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS DO INTERIOR

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os programas e a¢des voltadas a orientagdo, defini¢do, execugdo e
fiscalizacdo de obras e servicos no interior do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar os programas e a¢des voltadas & orientagdo, definicdo,
execucdo e fiscalizacdo de obras e servicos de interesse do Poder Executivo no interior do Municipio;
auxiliar no planejamento da aplicagdo de recursos publicos destinados aos programas oficiais voltados
a area de sua atuagdo; executar e estimular, em sintonia com outras esferas da Administragao, a¢des
permanentes voltadas a melhoria e ao aprimoramento da estrutura viaria no interior do Municipio e,
quando solicitado, também na drea urbana; acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficicia e a
efetividade dos servicos e dos programas oficiais ligados a drea da manutencdo das estradas do
Municipio e acessos as propriedades rurais, sugerindo o aprimoramento e as melhorias necessarias;
auxiliar na elaboragdo de atos administrativos (projetos, memoriais, croquis, etc.) de interesse da
Administracdo, dentro da area de sua atuacgdo; recepcionar o publico em geral e autoridades;
acompanhar as partes e autoridades, quando necessdrio, aos setores competentes, inclusive em
missOes oficiais de interesse do seu setor; estabelecer a conexdo entre os diversos setores da
reparticdo, na sua area de atuacgdo; exercer a supervisdo técnica e normativa sobre assuntos da
competéncia da drea de sua atuacdo; coordenar o levantamento e a avaliacdo das necessidades
referentes a sua area, bem como, apresentar as respectivas solu¢ées administrativas cabiveis; zelar
pelo cumprimento a lei e pela observancia aos programas oficiais; eleger, em conjunto com os demais
6rgdos da Administracdo Municipal, as prioridades de atuacdo da area que coordena; elaborar e
apresentar, na época propria, o programa anual de trabalho do seu setor; apresentar, periodicamente
ou quando solicitado, relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas; proferir despachos e/ou
decisdes em processos administrativos atinentes a assuntos da competéncia do érgdo que dirige;
visar atestados, certiddes ou qualquer outro documento fornecido pelo érgao sob sua direcdo, sempre
que a lei ou outra norma assim o exigir; despachar, pessoalmente, com o Prefeito e/ou Secretario os
assuntos de sua competéncia; participar de reuniées quando convocado; sugerir a escala de férias dos
servidores lotados em sua Secretaria; manter rigoroso controle de entrada e saida do material
requisitado no dmbito do 6rgdo que dirige; propor a apuracdo de faltas e/ou irregularidades via
sindicancia ou processos administrativos disciplinares; avaliar os servidores publicos a ele
subordinados, além de aplicar- lhes as penas disciplinares cabiveis ou, entdo, propor a aplicacdo
daquelas que excederem a sua competéncia; cumprir as demais atribui¢cdes previstas em legislacdo

Avenida José Bonifacio, N2 340, Centro | Maximiliano de Almeida - RS | Fone: (54) 3397-1133
gabineteprefeito@maximilianodealmeida.rs.gov.br | www.maximilianodealmeida.rs.gov.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIiPIO DE MAXIMILIANO DE ALMEIDA

esparsa; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico
possua habilitacdo compativel e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordério: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacgao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS URBANAS

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os programas e a¢des voltadas a orientagdo, defini¢do, execugdo e
fiscalizacao de obras e servigos urbanos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar os programas e a¢des voltadas & orienta¢do, definicdo,
execucdo e fiscalizacdo de obras e servicos de interesse do Poder Executivo na area urbana do
Municipio; auxiliar no planejamento da aplicagcdo de recursos publicos destinados aos programas
oficiais voltados a drea de sua atuacdo; executar e estimular, em sintonia com outras esferas da
Administracdo, a¢cdes permanentes voltadas a melhoria e ao aprimoramento da estrutura vidria na
area urbana do Municipio; acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos e
dos programas oficiais ligados a area da manutencdo das vias do Municipio e acessos as
propriedades, sugerindo o aprimoramento e as melhorias necessdrias; auxiliar na elaboragdo de atos
administrativos (projetos, memoaoriais, croquis, etc.) de interesse da Administracao, dentro da area de
sua atuacdo; recepcionar o publico em geral e autoridades; acompanhar as partes e autoridades,
guando necessario, aos setores competentes, inclusive em missdes oficiais de interesse do seu setor;
estabelecer a conexdo entre os diversos setores da reparticdo, na sua area de atuagdo; exercer a
supervisao técnica e normativa sobre assuntos da competéncia da area de sua atuacdo; coordenar o
levantamento e a avaliacdo das necessidades referentes a sua area, bem como, apresentar as
respectivas solucGes administrativas cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e pela observancia aos
programas oficiais; eleger, em conjunto com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal, as
prioridades de atuagdo da area que coordena; elaborar e apresentar, na época propria, 0 programa
anual de trabalho do seu setor; apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatorio
circunstanciado das atividades desenvolvidas; proferir despachos e/ou decisdes em processos
administrativos atinentes a assuntos da competéncia do 6rgdo que dirige; visar atestados, certidGes
ou qualgquer outro documento fornecido pelo érgao sob sul dire¢do, sempre que a lei ou outra norma
assim o exigir; despachar, pessoalmente, com o Prefeito e/ou Secretario os assuntos de sua
competéncia; participar de reunides quando convocado; sugerir a escala de férias dos servidores
lotados em sua Secretaria; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado no
ambito do 6rgdo que dirige; propor a apuracdo de faltas e/ou irregularidades via sindicidncia ou
processos administrativos disciplinares; avaliar os servidores publicos a ele subordinados, além de
aplicar-lhes as penas disciplinares cabiveis ou, entdo, propor a aplicacdo daquelas que excederem a
sua competéncia; cumprir as demais atribui¢des previstas em legislagcdo esparsa; excepcionalmente,
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dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua habilitacdo compativel
e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordério: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacgao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL
SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os programas oficiais voltados a area de pessoal do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar e estabelecer os principios norteadores da Legisla¢do Federal
e Estadual, assim como, toda a legislagdo municipal correlata; coordenar o estudo, criacdo e execugao
de programas oficiais voltados a orientacdo, fiscalizagdo e regulamentacdo das normas de pessoal no
ambito municipal; emitir pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacdo e a
aplicacdo da legislacdo aplicavel a area de pessoas; coletar, examinar, selecionar e preparar
elementos necessdrios a execugdo da fiscalizacdo externa de interesse da drea de sua atuacdo;
instaurar, de oficio ou mediante provocacao, sindicancias ou processos de interesse da drea de sua
atuacdo; promover a integracdo das acGes coordenadas pelo seu setor com os demais érgdos da
Administracdo; formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
orientacdo e fiscalizacdo, com o objetivo de tornd-los mais eficazes; coordenar os atos
administrativos executados dentro do Poder de Policia conferido ao Municipio, na sua area de
atuacdo; comunicar as infragGes verificadas, propor a instauragdo de processos e proceder as devidas
autuacodes inerentes a fungdo; auxiliar na elaboracdo de atos administrativos (contratos, convénios,
oficios, projetos-lei, etc.) de interesse da Administracdo, dentro da area de sua atuacdo; atender ao
publico em geral e autoridades; exercer a supervisdo técnica e normativa sobre assuntos da
competéncia da drea de sua atuacdo; coordenar o levantamento e a avaliacdo das necessidades
referentes a sua area, bem como, apresentar as respectivas solu¢cdes administrativas cabiveis; zelar
pelo cumprimento a lei e a observancia aos programas oficiais; eleger, em conjunto com os demais
6rgdos da Administragdo Municipal, as prioridades de atuacdo da area que coordena; elaborar e
apresentar, na época propria, o programa anual de trabalho do seu setor; apresentar,
periodicamente ou quando solicitado, relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas;
proferir despachos e/ou decisbes em processos administrativos atinentes a assuntos da competéncia
do 6rgdo que dirige; visar atestados, certiddes ou qualquer outro documento fornecido pelo 6rgao
sob sua direcdo, sempre que a lei ou outra norma assim o exigir; cumprir as demais atribui¢cdes
previstas em legislagdo esparsa; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que
o funcionario publico possua habilitacdo compativel e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.
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b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
SINTESE DOS DEVERES: Coordenar programas e agdes oficiais na drea da psicologia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar os programas e agdes oficiais na drea da psicologia; auxiliar o
planejamento da aplicacdo de recursos publicos destinados aos programas oficiais voltados a area de
sua atuacdo; executar e estimular, em sintonia com outras esferas da Administracdo, acbes
permanentes voltadas a melhoria e ao aprimoramento de acbes publicas e privadas que visem
minimizar as dificuldades enfrentadas pela populacdo menos assistida do Municipio na area de sua
atuacdo; auxiliar na realizacdo de atividades voltadas a captacdo de recursos, bens e servigos junto
aos 6rgdos governamentais e junto a iniciativa privada com vistas a minimizagdo de caréncias na area
de sua atuagdo; acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigcos e dos
programas oficiais ligados a d4rea da psicologia, sugerindo o aprimoramento e as melhorias
necessarias; auxiliar na elaboragdo de atos administrativos (projetos, estudos sociais, levantamentos,
estatisticas, etc.) de interesse da Administracdo, dentro da drea de sua atuagdo; recepcionar o publico
em geral e autoridades; acompanhar as partes e autoridades, quando necessario, aos setores
competentes, inclusive em missées oficiais de interesse do seu setor; - estabelecer a conexdo entre os
diversos setores da reparticdo, na sua area de atuagdo; exercer a supervisdo técnica e normativa sobre
assuntos da competéncia da area de sua atuacdo; coordenar o levantamento e a avaliagdo das
necessidades referentes a sua drea, bem como, apresentar as respectivas solu¢gdes administrativas
cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e pela observancia aos programas oficiais; eleger, em conjunto
com os demais érgdos da Administracdo Municipal, as prioridades de atuacdo da area que coordena;
elaborar e apresentar, na época propria, o programa anual de trabalho do seu setor; apresentar,
periodicamente ou quando solicitado, relatdrio circunstanciado das atividades desenvolvidas; proferir
despachos e/ou decisdes em processos administrativos atinente a assuntos da competéncia do érgéo
que dirige; visar atestados, certiddes ou qualquer outro documento fornecido pelo drgdo sob sua
direcdo, sempre que a lei ou outra norma assim o exigir; cumprir as demais atribuicdes previstas em
legislacdo esparsa; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario
publico possua habilitacdo compativel e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordério: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacao: Instrucdo em curso de nivel superior em Psicologia e Registro
no érgdo de classe.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.
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CARGO: COORDENADOR DOS PROGRAMAS DE SAUDE PUBLICA

SINTESE DOS DEVERES: : Coordenar os programas e as a¢des de salide voltadas a salide da popula¢io
local.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Coordenar programas e a¢des de salide voltadas a aten¢do bésica da
populagdo local; auxiliar o planejamento da aplicacdo de recursos publicos destinados a area de sua
atuacdo; executar e estimular, em sintonia com outras esferas da Administracdo, acdes permanentes
voltadas a melhoria e ao aprimoramento de agGes publicas e privadas que visem minimizar as
dificuldades enfrentadas pela populagdo menos assistida do Municipio na area da saude; auxiliar na
realizacdo de atividades voltadas a captacdo de recursos, bens e servicos junto aos Orgdos
governamentais e junto a iniciativa privada com vistas a enfrentar as caréncias existentes nesta area;
acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigcos e dos programas oficiais
ligados a drea da saude publica, sugerindo o aprimoramento e as melhorias necessarias; auxiliar na
elaboracdo de atos administrativos (projetos, estudos sociais, levantamentos, estatisticas, etc.) de
interesse da Administracdo, dentro da area de sua atuacdo; recepcionar o publico em geral e
autoridades; acompanhar as partes e autoridades, quando necessario, aos setores competentes,
inclusive em missGes oficiais de interesse do seu setor; estabelecer a conexdo entre os diversos
setores da reparticdo, na sua area de atuacdo; exercer a supervisdo técnica e normativa sobre
assuntos da competéncia da area de sua atuagdo; coordenar o levantamento e a avaliagdo das
necessidades referentes a sua area, bem como, apresentar as respectivas solu¢gdes administrativas
cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e pela observancia aos programas oficiais; eleger, em conjunto
com os demais drgaos da Administracdo Municipal, as prioridades de atua¢do da drea que coordena;
elaborar e apresentar, na época prépria, o programa anual de trabalho do seu setor; apresentar,
periodicamente ou quando solicitado, relatdrio circunstanciado das atividades desenvolvidas; proferir
despachos e/ou decisbes em processos administrativos da competéncia do 6rgdo que dirige; visar
atestados, certiddes ou qualquer outro documento fornecido pelo drgdo sob sua dire¢do, sempre que
a lei ou outra norma assim o exigir; cumprir as demais atribuicdes previstas em legislacdo esparsa;
excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico possua
habilitacdo compativel e executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacdo: Instrugao em curso de nivel superior na area de saude e registro
no respectivo conselho de classe.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO
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SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os programas oficiais voltados a area de transito, Legislac3o e Jari
do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Promover e supervisionar a elaboragdo de estudos e projetos de
trafego e sistema vidrio, bem como promover a sua implanta¢cdo e administra¢do; coordenar o
estabelecimento, fiscalizacdo, controle e operagdao das condi¢des de circulagio de veiculos e
pedestres; Estabelecer, em conjunto com os érgdos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para
o policiamento ostensivo de transito; Exercer o poder de policia administrativa de transito,
fiscalizando, autuando e aplicando san¢Ges aos atos ilicitos; Planejar, regulamentar, manter e operar
o sistema de estacionamento nas vias publicas; Propor normas para o funcionamento e controle das
condicdes de operacao dos estacionamentos comerciais; Promover a manutencado da infra-estrutura
de trafego; Elaborar projetos para a implantacdo de ciclovias, ciclo-faixas e bicicletarios; Promover a
criagdo de condi¢des adequadas de circulacdo para portadores de deficiéncia fisica; Estabelecer
espacos destinados a estacionamento de veiculos para pessoas portadoras de deficiéncia, idosos e
gestantes;Estabelecer espacos destinados a estacionamento de veiculos para pessoas portadoras de
deficiéncia, idosos e gestantes; bem como estacionamentos especiais para motos; Desenvolver
politicas de educacdo de transito, engenharia de trafego controle e analise estatistica de transito;
Julgamento da consisténcia do auto de infracdo lavrado por seus agentes (mesmo que sejam da
Brigada Militar) e o julgamento de eventual defesa interposta pelos interessados, juntamente com a
JARI — Junta Administrativa de Recursos de Infra¢des de Transito.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar as agdes voltadas ao langamento e arrecadacdo de receitas
municipais.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Coordenar, aplicar e supervisionar toda a area tributaria do Municipio,
informar e dar pareceres sobre questdes relacionadas a sua atividade; encaminhar processos relativos
a sua competéncia; conhecer os principios norteadores do Sistema Tributario Nacional, assim como,
toda a legislacdo municipal correlata; coordenar as informagdes que integram o Cadastro Municipal
de Contribuintes; - coordenar os servigos de emissdo e conferéncia das guias de ingresso de receitas;
orientar e fiscalizar o registro do ingresso das receitas municipais (tributarias ou nao); coordenar os
atos de emissdo e conferéncia de relatérios sobre a evolucdo da receita; coordenar os trabalhos
ligados a instauracdo e desenvolvimento regular dos processos administrativos ligados a darea
tributaria; coordenar e fiscalizar a inscricdio de débitos em divida ativa; coordenar os atos de
expedicdo de certiddes (positiva, negativa ou positiva com efeito de negativa) ou informacgdes sobre a
situacdo fiscal dos contribuintes; coordenar os programas de fiscalizagdo (direta ou indireta) de
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estabelecimentos comerciais e industriais, ainda que informais; coordenar os atos voltados a
lavratura de autos de infracdo; coordenar e fiscalizar os atos de notificacdo e langamento de débitos;
requisitar a apresentagao de livros contdbeis dos contribuintes; orientar o levantamento estatistico
da area tributéria; coordenar o encaminhamento a Area Juridica dos processos administrativos com a
documentacdo necessaria ao ajuizamento das execuc¢es fiscais; organizar coletdneas de pareceres,
decisdes e documentos concernentes a interpretacao da legislagao tributaria; redigir memorandos,
oficios, relatdrios e demais documentos de interesse da sua area de atuacdo; formular criticas e
propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizacdo, tornando-os mais
eficazes; orientar os contribuintes quanto as normas tributdrias; atender ao publico em geral e
autoridades; exercer a supervisdo técnica e normativa sobre assuntos da competéncia da area de sua
atuacdo; zelar pelo cumprimento a lei e a observancia aos programas oficiais; eleger, em conjunto
com os demais drgdos da Administragdo Municipal, as prioridades de atua¢do da area que coordena;
elaborar e apresentar, na época propria, o programa anual de trabalho do seu setor; apresentar,
periodicamente ou quando solicitado, relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas; visar
atestados, certiddes ou qualquer outro documento fornecido pelo drgdo sob sua dire¢do, sempre que
a lei ou outra norma assim o exigir; cumprir as demais atribuicdes previstas em legislacdo esparsa;
excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funciondrio publico possua
habilitacdo compativel e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacgdo: Instrugdo em curso de nivel superior incompleto nas areas de
Ciéncias Contabeis, Administra¢do, Ciéncias Econdmicas ou Ciéncias Juridicas e Sociais.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS DA AREA URBANA

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os programas e a¢des voltadas a orientagdo, defini¢do, execugdo e
fiscalizacdo de obras e servicos no perimetro urbano do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar os programas e ag¢des voltadas a orientag3o, definicdo,
execucdo e fiscalizacdo de obras e servicos de interesse do Poder Executivo no perimetro urbano do
Municipio; auxiliar no planejamento da aplicagcdo de recursos publicos destinados aos programas
oficiais voltados a 4rea de sua atuacdo; executar e estimular, em sintonia com outras esferas da
Administracdo, acdes permanentes voltadas a melhoria e ao aprimoramento da estrutura vidria na
area urbana do Municipio e, quando solicitado, também na drea rural; acompanhar e avaliar a
eficiéncia, a eficicia e a efetividade dos servicos e dos programas oficiais ligados a drea da
manutengdo ruas e avenidas, sugerindo o aprimoramento e as melhorias necessarias; auxiliar na
elaboracdo de atos administrativos (projetos, memoriais,  croquis, etc.) de interesse da
Administracdo, dentro da area de sua atuacgdo; recepcionar o publico em geral e autoridades;
acompanhar as partes e autoridades, quando necessario, aos setores competentes, inclusive em
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missOes oficiais de interesse do seu setor; estabelecer a conexdo entre os diversos setores da
reparticdo, na sua area de atuacdo; exercer a supervisdo técnica e normativa sobre assuntos da
competéncia da drea de sua atuagdo; coordenar o levantamento e a avaliacdo das necessidades
referentes a sua drea, bem como, apresentar as respectivas solu¢ées administrativas cabiveis; zelar
pelo cumprimento a lei e pela observancia aos programas oficiais; eleger, em conjunto com os demais
6rgdos da Administragdo Municipal, as prioridades de atuacdo da drea que coordena; elaborar e
apresentar, na época prépria, o programa anual de trabalho do seu setor; apresentar, periodicamente
ou quando solicitado, relatdrio circunstanciado das atividades desenvolvidas; proferir despachos e/ou
decisdes em processos administrativos atinentes a assuntos da competéncia do érgdo que dirige;
visar atestados, certidées ou qualquer outro documento fornecido pelo érgado sob sua dire¢do, sempre
que a lei ou outra norma assim o exigir; despachar, pessoalmente, com o Prefeito e/ou Secretario os
assuntos de sua competéncia; participar de reunides quando convocado; sugerir a escala de férias
dos servidores lotados em sua Secretaria; manter rigoroso controle de entrada e saida do material
requisitado no dmbito do drgdo que dirige; propor a apuracdo de faltas e/ou irregularidades via
sindicancia ou processos administrativos disciplinares; avaliar os servidores publicos a ele
subordinados, além de aplicar-lhes as penas disciplinares cabiveis ou, entdo, propor a aplicacdo
daquelas que excederem a sua competéncia; cumprir as demais atribuicGes previstas em legislacdo
esparsa; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o funcionario publico
possua habilitacdo compativel e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO ODONTOLOGICO

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os programas oficiais de atendimentos odontolégicos a populagdo
local.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar os programas oficiais de atendimentos odontolégicos a
populagdo local; auxiliar o planejamento da aplicagdo de recursos publicos destinados a area de sua
atuacdo; executar e estimular, em sintonia com outras esferas da Administracdo, acdes permanentes
voltadas a melhoria e ao aprimoramento de a¢Ges publicas e privadas que visem minimizar as
dificuldades enfrentadas pela populagdo menos assistida do Municipio na area do atendimento
odontoldgico; auxiliar na realizacdo de atividades voltadas a captacdo de recursos, bens e servigcos
junto aos érgdos governamentais e junto a iniciativa privada com vistas a enfrentar as caréncias
existentes nesta drea; acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos e dos
programas oficiais ligados a sua area de atuac¢do, sugerindo o aprimoramento e as melhorias
necessarias; auxiliar na elaboragao de atos administrativos (projetos, levantamentos, estatisticas, etc.)
de interesse da Administracdo, dentro da drea de sua atuagdo; recepcionar o publico em geral e
autoridades; acompanhar as partes e autoridades, quando necessario, aos setores competentes,
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inclusive em missGes oficiais de interesse do seu setor; estabelecer a conexdo entre os diversos
setores da reparticdo, na sua area de atuacdo; exercer a supervisdo técnica e normativa sobre
assuntos da competéncia da area de sua atuagdo; coordenar o levantamento e a avaliagdo das
necessidades referentes a sua area, bem como, apresentar as respectivas solu¢gdes administrativas
cabiveis; zelar pelo cumprimento a lei e pela observancia aos programas oficiais; eleger, em conjunto
com os demais drgaos da Administracdo Municipal, as prioridades de atua¢do da drea que coordena;
elaborar e apresentar, na época propria, o programa anual de trabalho do seu setor; apresentar,
periodicamente ou quando solicitado, relatdrio circunstanciado das atividades desenvolvidas; proferir
despachos e/ou decisbes em processos administrativos atinentes a assuntos da competéncia do
orgdo que dirige; visar atestados, certidGes ou qualquer outro documento fornecido pelo 6rgdo sob
sua direcao, sempre que a lei ou outra norma assim o exigir; cumprir as demais atribuicdes previstas
em legislacdo esparsa; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde que o
funcionario publico possua habilitagdo compativel; além de executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposicdo do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacdo: Instrugdo em curso de nivel superior em Odontologia e registro
no respectivo conselho de classe.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO CONTROLE INTERNO

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os servicos de auditoria e fiscalizagdo das despesas, receitas e atos
publicos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Coordenar os servicos de fiscalizagdo e auditoria da aplicac3o de todos
0s recursos publicos municipais, tomando como pardametro as regras definidas pelas normas legais
aplicaveis a Administracdo Publica e os limites estipulados nas Leis Orcamentarias; cobrar dos 6rgdos
competentes a realizacdo, em tempo habil, das respectivas presta¢des de contas, auxiliando quando
necessario; coordenar os trabalhos de acompanhamento e avaliacdo da eficiéncia, eficacia e
efetividade dos servigos e programas oficiais do Poder Publico Municipal; sugerindo o aprimoramento
e as melhorias necessdrias; auxiliar na elaboracdo de atos administrativos de interesse da
Administracdo, dentro de uma atuacdo preventiva; coordenar os servicos de conferéncia dos
langamentos contabeis quanto ao plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituragdo; coordenar os atos de fiscalizagdo dos documentos comprobatérios das despesas
executadas pela Administracdo Municipal; acompanhar, periodicamente, a execu¢do orcamentdria
das diversas unidades da Prefeitura, examinado as notas de empenho das despesas, inclusive quanto
a existéncia de saldo nas dotag¢des, assim como, sugerindo adequac¢des; auxiliar, orientar e
supervisionar as tarefas de escrituragao; coordenar os atos de conferéncia dos trabalhos de analise e
de conciliagdo das contas, conferindo saldos, localizando é retificando possiveis erros, para assegurar
a correcdo das operacdes contdbeis; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Municipio, desde
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que o funcionario publico possua habilitagdo compativel e desempenho de outras atividades afins ao
Controle Interno Municipal.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordério: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacdo: Instrugdo em curso de nivel superior.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL DE PRODUTOS DE ORIGEM
ANIMAL

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os servigos de inspe¢do municipal de produtos de origem animal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar os servicos de inspecdo municipal de produtos de origens
animal; Coordenar e assessora o executivo Municipal e as Secretarias afins sobre a inspecdo de
produtos de origem animal; Coordenar a¢Ges e programas visando a sanidade de produtos de origem
animal, assessoramento as atividades do SIM - servico de inspe¢do Municipal; Coordenar agles e
programas visando o manejo correto de produtos de origem animal; Assessorar e Administracdo
Municipal com vistas @ adequada producdo de produtos de origem animal, bem como orientado os
demais servidores quanto a fiscalizagdo sanitaria de produtos de origem animal; proceder, quando
solicitado, o exame de documentos (administrativos ou ndo) de interesse do Municipio; colaborar com
os demais orgdos da Administragdo, nos assuntos ligados a sua area de atuacdo; Selecionar os papéis
administrativos que periodicamente se destinam- se a incinera¢do; coordenar o levantamento e a
avaliacdo dos problemas referentes a sua area, bem como, apresentar as respectivas solucGes
administrativas cabiveis; zelar pelo cumprimento a Lei e a observancia aos programas oficiais; eleger,
em conjunto com o Chefe do Executivo e/ou os secretarios Municipais as prioridades do setor que
coordena; apresentar quando solicitado, relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas pelo
seu setor; cumprir as demais atribuicdes previstas em legislacdo esparsa; executar tarefas correlatas
as competéncias do 6rgdo que dirige; excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do municipio, desde
que o funcionario publico possua habilitacdo compativel e executar outras atribuicdes correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordério: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

c) Requisitos para nomeacao: Instrugdo em curso de nivel superior em Medicina Veterinaria.

RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: DIRIGENTE DE NUCLEO
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SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades do Nucleo que dirige,
acompanhando os trabalhos do mesmo para assegurar o cumprimento de metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagbes a respeito para propor medidas de
simplificacdo e melhoria dos trabalhos, dando orientacdo e informacdes a respeito dos mesmos, para
assegurar sua eficiente execucdo; orientar a escala de férias do pessoal de seu grupo; prestar
informacdes sobre processos, papéis e servigos que estdo sob seu controle e execucdo, a fim de que
os interessados possam saber a repeito; elaborar relatérios periddicos, fazendo exposices
pertinentes para informar sobre o andamento dos trabalhos; promover o comportamento disciplinar
entre os servidores sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos,
ordens e instrugdes de servico, para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho;
avaliar a producdo tanto no aspecto qualitativo quanto ao quantitativo, considerando a eficiéncia de
cada servidor e os recursos materiais disponiveis para concluir a respeito e determinar novos
procedimentos, se for o caso; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordério: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.
RECRUTAMENTO: Nomeacao pelo Prefeito Municipal.

CARGO: SECRETARIA DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

SINTESE DOS DEVERES: Realizar as atividades de Secretaria atribuidas a Junta do Servigo Militar do
Municipio, por delegacdo do Ministério do Exército.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Efetuar o alistamento militar obrigatério, na forma da legislagdo
federal, por delegacdo do Ministério do Exército; emitir documentos sobre a situacdo militar dos
cidad3os nela registrados; preencher os documentos e formularios pela Delegacia do Servico Militar
as informacdes e remeter os documentos que lhe forem solicitados; manter registros sobre os atos e
documentos que expedir, assim como praticar, por sua funcdo executiva, todas as tarefas que lhe
forem cometidas para o desempenho de um servico eficaz em relagdo a matéria, sempre dando
observancia as diretrizes e normas ditadas pelas autoridades competentes.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal,

b) Outras: O exercicio do cargo poderd determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagdo pelo Prefeito Municipal.
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a direc3o, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma
Secretaria do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em critério
de prioridades e de custo - beneficio, apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de
trabalho de seus 6rgdos, supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentdria de seu Argdo,
apresentar, periodicamente relatério das atividades de seu érgdo, proferir despachos decisérios e
interlocutdrios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do érgdo que dirige, propor ao
setor competente da Secretaria municipal de Administracdo a admissdo e/ou dispensa de pessoal,
indicar ao Prefeito, funcionarios para o preenchimento das fun¢des de chefia que lhe sdo
subordinadas ou propor sua destituicdo, fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de
bens médveis e equipamentos, aprovar a Escala de Férias dos servidores de seu 6rgdo, manter
rigoroso controle de entrada e saida do material adquirido ou requisitado, visar atestados e certidGes
a qualquer titulo, fornecidos pelos drgaos sob sua dire¢do, integrar a Coordenadoria de Supervisio e
Planejamento, abonar faltas, conceder licenga para tratamento de salde dias para o pessoal que
atua em seu érgdo, cumprir as demais atribui¢cGes que lhe forem conferidas em lei e regulamentos,
bem como executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposic3o do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens, trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Nomeagao pelo Prefeito Municipal.
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