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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CLARO
ESTADO DO PARANA

o
LEI COMPLEMENTAR N° 20/2009

sumula: Dispbe sobre a reestruturagao do Quadro de
Pessoal da Administragao Direta do Poder
Executivo Municipal, e da outras providéncias.

A Camara de Vereadores de Ribeirdo Claro, aprovou, € eu, Prefeito
Municipal, sanciono a presente lei.

CAPITULO|
Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 1° - O servigo publico do Municipio de Ribeirdo Claro, no que diz
respeito a Administragéo Direta, terA o seu Quadro de Pessoal regido pela
Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), nos termos da Lei Municipal n. ° 011/2002,
de 11/04/2002.

Art. 2° - O Quadro de Pessoal sera integrado pelo Quadro de Empregos
Publicos Efetivos, constante do Anexo |, Quadro de Cargos de Provimento em
Comissao, constante do Anexo Il, Quadro de Fungbes de Confianga, constante dolll, e
pelo Quadro de Empregos Publicos em Extingéo, constante do Anexo IV.

Art. 3° - Além do pessoal de que trata esta Lei, o Poder Executivo podera
contar com pessoal admitido mediante contrato por prazo determinado, para atender
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos da Lei
Complementar n. ° 005/2006, de 29/03/2006.

Art. 4° - O Poder Executivo Municipal podera tambem realizar concurso
publico ou processo seletivo publico em casos excepcionais para a contratagéo de
pessoal visando atender a necessidade decorrente de convénios firmados entre ©
Municipio de Ribeir&o Claro e os Governos Estadual e Federal, ou para atender
Programas Especificos, observada a legislacao pertinente a matéria.

capiTULO Il
Das Definigoes Basicas

Art. 5° - Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigdes
basicas:

1. Quadro de Pessoal: & o conjunto de classes de empregos, fungdes de confianca €
cargos de provimento em comissao existentes no Municipio de Ribeirdo Claro;

Il. Emprego Puablico: & o conjunto de atribuigbes, deveres @ responsabilidades
cometidos ao empregado publico, com denominag&o propria, carga horaria, vencimento
e quantitativo de vagas, estabelecidos nesta Lei;

Ill. Empregado Pablico: é toda pessoa fisica legaimente investida em emprego publico
de provimento efetivo;
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IV. Nivel: é a identificag&o numérica do valor de vencimento da classe de empregos;

V. Referéncia: é o simbolo correspondente ao valor de vencimento dos cargos de
provimento em comiss&o;

VI. Vencimentos: ¢ a retribuigio paga mensalmente pelo efetivo exercicio de emprego
publico ou cargo de provimento em comissao;

VIl. Fungdo de confianga: € a vantagem pecuniaria de carater transitorio, instituida para
remunerar fungido em nivel de chefia, direcdo e assessoramento exercida
exclusivamente por empregados publicos efetivos;

Viil. Cargos de provimento em comissdo: o conjunto de responsabilidades, tarefas ou
atribuigdes, conferidas temporariamente a pessoa pertencente ou ndo ao quadro de
pessoal efetivo, nomeados, em comissao para este fim.

Capitulo lll
Da Estrutura Basica

Art. 6° - A estrutura basica dos empregos, cargos e fungdes fundamenta-
se na similidade, classificados de acordo com a natureza profissional, escolaridade
exigida e a complexidade de suas atribuigdes, constituindo-se em seis grupos
ocupacionais:

1.Grupo Administrativo Superior: 0S empregos deste grupo incluem ocupagdes que
requerem atividade mental de seu ocupante e se relacionam com aspectos tebricos e
praticos se caracterizando por certa complexidade e pouco ou nenhum esforgo fisico.
Os ocupantes dos empregos deste grupo deverdo possuir conhecimento em nivel de
terceiro grau.

1I.Grupo Administrativo Médio: os empregos deste grupo, abrangem as atividades
ligadas & sistematizagao, preparagéo e encaminhamento de papéis e outros servicos
no ambito administrativo predominante a uma rotina de trabalho. Os ocupantes deste
grupo deverdo possuir conhecimentos em nivel de segundo grau ou formagéo técnica
especifica.

II.Grupo Servigos Gerais: 0os empregos deste grupo compreendem atividades cujas
tarefas requerem conhecimento pratico do trabalho limitado a uma rotina e
predominante esforgo fisico.

IV.Grupo Operacional Técnico: 0s empregos deste grupo compreendem tarefas de
natureza complexa, que requerem conhecimentos tedricos e praticos, técnicos e
especializados na area em que atua.

V.Grupo Ocupacional - Diregdo, Chefias e Assessoramento: este grupo abrange 0

conjunto de cargos e fungbes publicas que relaciona tarefas de natureza complexa,
cuja caracteristica essencial & a supervisdo sobre subordinados. Os cargos e fungbes
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deste grupo incluem ocupagtes de comando, dire¢éo, assessoramento e chefia, sendo
seus ocupantes de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Chefe do Poder Executivo.

VI. Grupo Ocupacional — Magistério: Os empregos e fungdes deste grupo incluem
ocupacbes ligadas ao magistério € a administragdo do ensino, devendo seus
ocupantes possuir formagdo especifica para atuagdo, conforme estabelecido na Lei
Municipal n. © 123/98, de 17/11/1998, e suas alteragbes. As fungbes deste grupo
ocupacional sdo as estabelecidas no Plano de Carreira e Remuneragdo do Magistério
de Ribeirdo Claro de que trata a Lei acima mencionada.

Art. 7° - Os empregos publicos efetivos sdo os constantes do Anexo |, e

sero providos pela contratagio sob o regime da Consolidac&o das Leis do Trabalho,
precedida de concurso publico.

§ 1° - Ficam criados os empregos publicos de Engenheiro Agrénomo,
Zootecnista, Agente de Programas de Esportes e Lazer, Fiscal de Meio Ambiente
e Pesca, Fiscal de Urbanismo, Fiscal Sanitario, Auxiliar de Obras e Servigos
Publicos, Marceneiro, Professor (a) de Artes, Professor (a) de Lingua Estrangeira
e Psicopedagogo, que passam a integrar o Quadro de Pessoal do Poder Executivo
Municipal, na forma do disposto no Anexo | desta Lei.

§ 2° - Ficam extintos os empregos publicos de Langador de Tributos,
Instrutor da Guarda Mirim, Agente de Obras e Manutencdo, Encarregado,
Encarregado Geral de Produgdo e Maquinas, Encarregado Geral e Mecanico-
Chefe.

Art. 8° - Fica estabelecido de acordo com o Anexo | desta Lei, a carga
horaria, o quantitativo de vagas e niveis de vencimento dos empregos do Quadro de
Empregos Efetivos, os quais seréo distribuidos de acordo com 0s grupos ocupacionais
constantes daquele anexo.

§ 1° - As atribuigdes e os requisitos basicos e especificos estabelecidos
para cada emprego publico, s&o os constantes do Anexo VI desta Lei.

§ 2° - O requisito referente a escolaridade estabelecido para os empregos
do Grupo Ocupacional Servigos Gerais e Administrativo Médio, sera exigido somente
para os novos empregados contratados a partir da data de publicagdo desta Lei.

§ 3° - Os niveis salariais dos empregos publicos sdo os constantes do
Anexo V - Tabela de Vencimentos, que integra a presente Lei, os quais poderdo ser
alterados efou reajustados, mediante ato do Executivo Municipal sob apreciagéo e
autorizagéo do Legislativo, observados os limites de gastos com pessoal impostos pela
Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 9° - E vedado, a partir da data da publicagéo desta Lei, o provimento
dos empregos em extingdo que integram o Quadro de Empregos Publicos em Extingao,
estabelecidos no Anexo IV.

Paragrafo Unico: Os empregos especificados no Anexo IV serdo extintos
quando vagarem, na totalidade das vagas criadas.
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Art. 10 - As secretarias municipais poderdo propor a criagdo de novos

empregos publicos, mediante a apresentag@o de proposta formal onde conste pelo
menos:

|.a denominag&o dos empregos que se deseje criar,

I.a descri¢do das respectivas atribuigdes e requisitos para seu preenchimento;
IIl.motivagdo pormenorizada de sua criago,
I\V.quantitativo de vagas e nivel salarial dos empregos a serem criados.

Paragrafo Unico: A fixagdo do padrdo de vencimento dos empregos
publicos a serem criados terda como base:

| - a natureza e o grau de responsabilidade e complexidade dos cargos:
Il - os requisitos para investidura,

Il - a qualificag&o profissional,

IV - o desempenho.

Capitulo IV
Do Preenchimento dos Empregos

Art. 11 - O preenchimento dos empregos integrantes do Anexo | desta Lei
sera autorizada pelo Chefe do Poder Executivo, mediante a solicitagdo das Secretarias
interessadas, devidamente justificada, desde que existam vagas e recursos
or¢gamentarios para atender as despesas.

Paragrafo Unico - O preenchimento referido no caput deste artigo,
ocorrera somente apés o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a
realizagdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade de cada emprego, observados em qualquer caso a ordem
classificatéria e o prazo de validade do certame.

Art. 12 - S50 requisitos basicos para preenchimento de emprego publico:

|. aprovagéo prévia em concurso publico de provas e/ou provas e titulos;
Il. ndo exercicio de emprego ou aposentadoria em emprego, ndo acumulaveis;
Ill.nacionalidade brasileira;
I\VV.gozo dos direitos politicos;
V.regularidade com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, com as obrigagdes
eleitorais para ambos 0s sexos,
Vl.idade minima de dezoito anos;
Vil.condigdes de salde fisica @ mental compativeis com o exercicio do emprego, de
acordo com a prévia inspegdo medica;
Vlil.nivel de escolaridade exigido para o desempenho do emprego;
IX_habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada;
X habilitago especifica para o exercicio do emprego, quando prevista em lei, e ndo se
tratar da hipotese prevista no inciso anterior.
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Art. 13 — E vedado o desvio de fungéo, exceto quando se tratar de
nomeagao para o exercicio de encargo de diregéo, chefia e assessoramento, na forma
do disposto nesta lei.

Art. 14 — Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o
percentual de cinco por cento dos empregos publicos efetivos, excetuados agueles
para os quais a lei exja plena aptiddo, conforme disposto na Lei Municipal n. °
040/2001, de 19/11/2001.

Capitulo V
Das Funcoes de Confianca e dos Cargos de Provimento em Comissdo

Art. 15 — Ficam criadas as seguintes fungdes de confianga que passam a
integrar o Quadro de Pessoal do Poder Executivo Municipal, na forma do disposto no
Anexo Ill desta Lei, cujo exercicio dar-se-4 exclusivamente por empregado efetivo,
mediante nomeag3o pelo Chefe do Poder Executivo, devendo o respectivo valor ser
pago em complementagdo ao vencimento fixo do servidor nomeado: Assessor
Administrativo dos Conselhos Municipais, Assessor de Gabinete, Assessor de
Planejamento, Chefe da Divisdo Administrativa da Secretaria Municipal de
Educacio, Chefe da Divisdo Administrativa do Centro Municipal de Saude, Chefe
da Divisio de Merenda Escolar, Chefe da Divisido de Pessoal, Chefe da Divisdo de
Saude Escolar, Chefe da Usina Municipal de Reciclagem e Compostagem de Lixo,
Chefe de Almoxarifado, Chefe do Centro Municipal de Saude, Chefe do
Departamento Administrativo da Secretaria Municipal de Satide, Chefe do
Departamento de Compras, Chefe do Departamento de Contabilidade, Chefe do
Departamento de Lazer, Chefe do Departamento de Projetos e Convénios, Chefe
do Departamento de Servicos Urbanos, Chefe do Departamento de Tesouraria,
Chefe do Departamento de Tributagdo, Chefe do Departamento de Vigilancia
Patrimonial e Manutengéo Predial, Chefe do Departamento Municipal de Transito
e Transportes.

§ 1° - E vedada a acumulagio remunerada de duas ou mais fun¢bes de
confianga ou desta com cargo de provimento em comisséo.

§ 2° - Os ocupantes de fungéo de confianga ndo serao remunerados por
horas extraordinarias prestadas no exercicio da fungao.

§ 3° - A fungdo de confianga ndo constitui cargo ou emprego publico e o
seu exercicio confere ao servidor responsabilidade adicional e vantagem pecuniaria
correspondente.

§ 4° - O valor correspondente a fung&o de confianga nao incorporara ao
vencimento do emprego efetivo quando o empregado deixar de exercé-la.

§ 5° - Ficam extintas as fungdes de confianca de Assessor (a) Contabil,
Chefe de Obras, Servigos Urbanos e Rurais, Chefe de Manutencdo de Pragas e
Jardins, Chefe de Manutengdo Preventiva de Veiculos, Maquinas e
Equipamentos, Chefe do Rodoviario Municipal, Chefe da Secdo de Merenda
Escolar, Chefe da Usina Municipal de Reciclagem, Chefe do Departamento de
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Projetos, Chefe da Saude Educacional, Chefe de Vigilancia Patrimonial, Chefe do
Servigo de Pessoal e Chefe de Marcenaria.

Art. 16 - Ficam criados os seguintes cargos de provimento em comissdo
que passam a integrar o Quadro de Pessoal do Poder Executivo Municipal, na forma do
disposto no Anexo Il desta Lei, para atender encargos de chefia, direcdo ou
assessoria, sendo de livie nomeagdo e exoneragdo pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal e serdo ocupados, preferencialmente, por pessoas que possuam experiéncia
administrativa ou habilitagdo profissional especifica: Chefe da Divisdo de Apoio
Psicopedagodgico, Chefe da Divisdo de Manutencao Preventiva e Controle de
Frotas, Chefe do Departamento de Abastecimento, Chefe do Departamento de
Educagio, Chefe do Departamento de Fiscalizagdo, Chefe do Departamento de
Fomento a Industria, Comércio e Servigos, Chefe do Departamento de Fomento a
Pesca e Aquicultura, Chefe do Departamento de Material e Patrimoénio, Chefe do
Departamento de Planejamento, Secretario Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social e Secretario Municipal de Indistria, Comércio, Turismo e
Meio Ambiente.

§ 1° - Fica alterada a denominagéo dos seguintes cargos de provimento
em comiss30, que passam a viger de acordo com o disposto na estrutura administrativa
direta do Poder Executivo Municipal:

Denominacdo Anterior Nova Denominacéo

Assessor Administrativo de Bairros da|Assessor Administrativo Rural

| Zona Rural B
Assessor de Relagdes Publicas Assessor de Comunicagdo _

Chefe da Divis3o Agropecuaria Chefe do Departamento de Fomento

B Agropecuario
Chefe do Setor de Fiscalizagao Sanitaria |Chefe do Departamento de Vigilancia
Sanitéria

Chefe do Setor de Servicos | Chefe do Departamento de Informatica
Computacionais

Chefe do Viveiro de Mudas Municipal Chefe da Divisdo de Pragas, Parques,
| | Jardins e Viveiros de Mudas

Diretor do Banco Social o Chefe do Banco Social

Diretor do Departamento de Compras, |Chefe do Departamento de Licitagdo
| Licitagdes e Contratos

Diretor do Departamento de Cultura Chefe do Departamento de Cultura
'Diretor do Departamento de Obras do | Chefe do Departamento de Obras
[ Municipio B
[Diretor do Departamento de Recursos|Chefe do Departamento de Recursos
Humanos Humanos

Chefe do Departamento de Fomento ao
| Turismo e Meio Ambiente

| Secretario de Administragéo da | Secretario Municipal de Administragéo
Municipalidade
Secretario de Agricultura e Abastecimento | Secretario  Municipal  de Agricultura,
da Municipalidade Pecudria, Pesca e Abastecimento
'Secretario de Finangas da Municipalidade | Secretario Municipal de Finangas
| Secretario de Promog&o Social e Saude | Secretario Municipal de Saude

Diretor do Departamento de Turismo
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‘Secreta’rio Municipal de Educagdo, Cultura| Secretéario  Municipal de  Educagdo,

e Esportes B Cultura, Esportes e Lazer
Secretario Municipal de Obras Secretario Municipal de Obras e
Urbanismo

§ 2° - Os cargos de provimento em comissao serdo providos de acordo
com as necessidades e conveniéncias da administragédo municipal.

§ 3° - Ficam extintos os cargos de provimento em comiss&o de Assessor
Administrativo de Conselhos Municipais, Assessor (a) de Gabinete, Assessor de
Assuntos Comunitarios, Chefe Administrativo da Secretaria de Educagéo, Chefe
Administrativo do Centro de Salude, Chefe da Usina Municipal de Reciclagem e
Compostagem e Lixo, Chefe do Departamento de Atividades Odontolégicas,
Chefe do Departamento Municipal de Meio Ambiente e Pesca, Chefe do Posto de
Transito, Chefe do Setor de Fiscalizagao de Obras, Chefe do Setor de
Fiscalizagdo e Postura e Urbanismo, Chefe do Setor de Fiscalizagao Tributaria,
Chefe do Setor de Protocolo e Arquivos, Chefe do Setor de Vigilancia
Patrimonial, Diretor (a) da Escola Municipal de Musica, Diretor (a) do
Departamento de Tesouraria, Diretor (a) Geral do Centro de Saude, Diretor (a)
Geral do Departamento de Tributacdo, Diretor de Creche Municipal, Diretor de
Estabelecimento Rural de Ensino, Diretor de Estabelecimento Urbano de Ensino,
Diretor do CSU, Diretor do Departamento de Contabilidade, Diretor do
Departamento Municipal e Esportes, Diretor do Departamento de Servigos
Urbanos, Diretor Executivo dos Conselhos Municipais, Diretor Geral de Creches
Municipais, Diretor Geral do Departamento de Fiscalizagdo Tributaria.

§ 4° - Ficam mantidos os cargos de provimento em comisséo de
Assessor Administrativo do DACES, Chefe do Matadouro Municipal, Chefe de
Gabinete, Procurador Juridico, Chefe de Enfermagem, Chefe do Departamento de
Esportes, conforme disposto no Anexo Il, € a fungdo de confianga de Coordenador
Geral do Sistema de Controle Interno, conforme estabelecido no Anexo lIl.

Art. 17 - Havera substituigdo nos casos de afastamento legal do titular do
cargo comissionado ou da fungéo de confianga.

Paragrafo Unico: O substituto podera optar pelo recebimento de sua
remuneragdo ou pela do substituido, quando se tratar de cargo de provimento em
comissio e, percebendo o valor da fungéo de confianca, quando se tratar de
designagao para o exercicio de fungéo de confianca, vedada a percepgdo cumulativa
de remuneragao.

At 18 - Extinto qualquer oOrgdo da estrutura administrativa,
automaticamente extinguir-se-a a fungéo de confianga ou o cargo de provimento em
comiss&o correspondente a sua dire¢do, assessoramento ou a sua chefia.

Art. 19 - A descricdo das atribuigdes dos cargos de provimento em

comissdo e das fungdes de confianga constam respectivamente dos Anexos Vil e VIl
desta Lei.
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Capitulo VI

Da Capacitagdo Funcional

Art. 20 - A Administragdo Municipal devera promover capacitagéo e
aperfeigoamento de seus servidores, visando melhorar os resultados de eficiéncia e
qualidade dos servigos publicos.

Paragrafo Unico: A capacitagédo profissional, como base da valorizagao
do empregado publico, tem como objetivos:

|. Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio
da fungdo publica;

Il. Capacitar o empregado para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter resultados desejados pela administragdo municipal

lll. Estimular o desenvolvimento funcional, criando condigbes propicias ao constante
aperfeigoamento dos empregados;

IV. Integrar os objetivos pessoais de cada empregado, no exercicio de suas atribuigdes,
as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 21 - Os servidores municipais somente serdo indicados para
participarem de curso de especializagdo ou capacitagdo técnico profissional, com
custos para o poder publico quando houver correlagdo entre o contetido programatico
de tais cursos e as atribuigdes do emprego, fung&o ou cargo exercido.

Paragrafo Unico: O servidor que participar de curso ou capacitagéo
técnico profissional devera apresentar no prazo maximo de cinco dias, ao Secretario do
departamento ou setor onde esteja lotado, relatério circunstanciado dos temas
abordados, inclusive nome do palestrante, inicio e término do evento, e outras
informagdes que a administragdo julgar necessarias.

Art. 22 - As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos
programas de treinamento:

|. Identificando e analisando, no &mbito de cada ¢rgéo, as necessidades de treinamento,
estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento
das caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;

I, Facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitagdo e
tomando as medidas necessérias para que os afastamentos ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

Ill. Desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de
instrutor; e

IV. Submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuigbes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CLARO
ESTADO DO PARANA

Capitulo VI
Das Disposigoes Finais

Art. 23 — Os secretarios municipais serdo remunerados exclusivamente
por subsidio fixado por lei de iniciativa do Poder Legislativo Municipal em parcela tnica,
vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de
representagdo ou outra espécie remuneratoria, com exce¢do ao décimo terceiro
subsidio, como também ao gozo de 30 (trinta) dias de férias remuneradas.

Art. 24 — O empregado efetivo designado para o exercicio de cargo de
Secretario Municipal, podera optar por continuar percebendo © vencimento do
respectivo emprego.

Art. 25 — Nenhum servidor podera perceber, mensalmente, a titulo de
remuneragdo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer natureza, valores
superiores ao subsidio mensal, em espécie, do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 26- Os empregados contratados para exercer o emprego publico de
Auxiliar de Servigos Gerais com jornada de 20:00 (vinte) horas semanais, serdo
enquadrados no emprego de Auxiliar de Servigos |, que passa a fazer parte integrante
do Quadro de Empregos Ptblicos Efetivos.

Art. 27- Ficam aprovados como parte integrante desta Lei, os Anexos 1,1,
I, IV, V, VI, VIl e VIl que tratam respectivamente do Quadro de Empregos Publicos
Efetivos, Quadro de Cargos de Provimento em Comiss&o, Quadro de Fungbes de
Confianga, Quadro de Empregos Publicos em Extingdo, Tabela de Vencimentos,
Manual de Ocupagdes — Empregos Publicos, Manual de OcupagGes - Cargos de
Provimento em Comiss&o e Manual de Ocupagbes — Fungdes de Confianga.

Art. 28— Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se
as Leis n. ° 13/83, 038/97, 042/97, 043/97, 058/97, 064/97, 065/97, 093/98, 104/98,
106/98, 115/98, 116/98, 127/98, 129/98, 135/99, 148/99, 151/99, 159/99, 020/2001,
022/2001, 013/2002, 015/2002, 016/2002, 034/2002, 063/2003, 084/2004, 085/2004,
105/2004, 123/2004, 124/2004, 125/2004, 126/2004, 130/2005, 131/2005, 133/2005,
135/2005, 141/2005, 142/2005, 144/2005, 155/2005, 156/2005, 157/2005, 160/2005,
161/2005, 162/2005, 171/2005, 177/2005, 181/2005, 182/2005, 183/2005, 186/2005,
187/2005, 188/2005, 189/2005, 190/2005, 228/2005, 252/2006, 264/2008, 275/20086,
282/2006, 283/2006, 284/2006, 285/2006, 366/2007, 388/2007, 435/2008, 437/2008, e
as Leis Complementar n.°s 002/2006, 003/2006, 004/2006, 006/0006, 009/2008,
010/2006, 011/2007, 014/2008, 015/2008, e demais disposigoes em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Ribeirdo Claro, Estado do Parana, em
31 de margo de 2009.
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ESTADO DO PARANA
‘drl
ANEXO |
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS
Grupo Denominagdo do Emprego Nivel |Quantitativo, Carga
| Ocupacional Salarial de Horaria
B i Vagas | Semanal
Advogado AS-07 02 20:00
AS-02 02 20:00
Assistente Social AS-05 02 30:00
. AS-08 02 40:00|
Bibliotecario - AS-01 02 35.00
Dentista AS-02 08 10:00
i ; Enfermeiro AS-06 04 35:00
Administrativo [Engenheiro Civil AS-03 02 18:00
Superior  [Epgenheiro Agronomo AS-06 02 35.00
Farmacéutico AS-04 02 35:00
Fonoaudidlogo AS-02 03 21:00
Médico Clinico Geral AS-06 02 20:00
AS-09 03 ____30:00
_ AS-10 02 ~ 40:00
Médico Pediatra AS-09 02 30:00
Médico Veterinario | As-06 | 01 35:00
 Nutricionista AS-02 02 20:00|
Psicologo AS-06 05 21:00
Zootecnista | AS-06 02 35:00
Agente Administrativo Municipal | AM-02 15 35:00
Agente de Programas de| AM-04 02 40:00
Esporte e Lazer |
Administrativo | Agente de Saude AM-01 20 35:00
Medio Auxiliar Administrativo . AM-04 20 35:00
Auxiliar de Contabilidade | AM-05 | 02 35:00
Auxiliar de Secretaria | AM-08 01 35:00 |
| Auxiliar de Tesouraria | AM-05 02 35:00
Auxiliar de Tributagao | AM-05 03 35:00
Auxiliar do Departamento de| AM-05 02 35:.00
Recursos Humanos |
Fiscal de Meio Ambiente e| AM-04 02 44:00
Pesca
Fiscal de Tributos AM-08 02 35:00
Fiscal de Urbanismo AM-04 02 35:00
Fiscal Sanitario AM-04 02 35:00
. Telefonista AM-03 04 35:00
Abatedor ) SG-09 02 44:00
Auxiliar de Limpeza SG-02 30 | 40:00
| Auxiliar de Mecanica SG-06 02 44:00
Auxiliar de Obras e Servigos| SG-05 05 44:00
| | Publicos
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i
| Auxiliar de Servicos Gerais | SG-01 40 | 2000
Auxiliar de Servigos Gerais SG-02 120 | 4400
‘Borracheiro SG-05 02 44:00 |
Servigos Conserva de Estradas Rurais SG-02 05 44.00
Gerais Eletricista | SG-07 03 44.00
| Inseminador - SG-07 | 01 _ 44:00 |
Lixeiro SG-02 15 44.00
Marceneiro SG-08 01 44:00
Mecanico SG-10 03 44:00
Mestre-de-Obras SG-11 02 44:00
Motorista de Veiculo Pesado SG-07 22 44:00
Motorista de Veiculo Leve SG-04 12 44:00
Operador de Maquina Pesada SG-08 12 4400
Pedreiro SG-09 05 44:00|
| Pedreiro Meio Oficial | 8G-02 10 44:00
Tratorista | sG-08 07 44:00
Vigia SG-03 25 44:00
Auxiliar de Consultério Dentario | OT-01 02 | 35:00
| Auxiliar de Enfermagem oT-01 10 35:00
Contabilista OoT-05 | 01 | 3500
Técnico ‘Técnico Agropecuario oT-03 | 02 40:00|
Técnico de Seguranga do| OT-02 02 35:00
‘Trabalho
Técnico em Higiene Dental OT-04 02 35:00
Professor (a) Plano | 120 20:00
de |
Carreira o
Professor (a) de Artes Plano 01 20:00
de
Magistério | _ | Carreira
Professor (a) de Educagdo, M-01 03 40:00
Fisica _
Professor (a) de Lingua| Plano 02 20:00
Estrangeira de |
_ | _ Carreira
Li | Psicopedagogo M-03 | 01 | 30:00]
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ANEXO II )
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

| Agricultura, Pecuaria, Pesca e
| Abastecimento ‘

Grupo [ Denominacao do Cargo | Referéncia| Valor |Quantitativo
\ Ocupacional Salarial de
S — Vagas
[ Secretario Municipal de - Subsidio 01 |
‘ Administracéo |
Secretario Municipal de - Subsidio 01
|

‘ Direcao Secretario  Municipal ~ de - Subsidio 01
Assisténcia e |
| Chefia Desenvolvimento Social |
Secretario Municipal de B Subsidio | 01
e Educacéo, Cultura, Esportes e
 Lazer
Assessoramento [Secretario  Municipal ~ de = Subsidio 01
Finangas _ e L
Secretario Municipal de - Subsidio 01

Industria, Comércio, Turismo e
Meio Ambiente

Secretario Municipal de Obras - Subsidio 01 |
e Urbanismo . i
Secretario Municipal de Saude - Subsidio | 01
Assessor (a) de Comunicagdo | CC-04 | 1.287,89 01
Assessor Administrativo do| CC-05 | 1.364,13 01 .
DACES . | i
Assessor Administrativo Rural | CC-01 669,53 01
Chefe da Divisdo de Apoio| CC-05 1.364,13 01
‘ Psicopedagogico | |
, Chefe da Divisdo de| CC-06 |1.65891 01

| Manutengdo Preventiva e |
Controle de Frotas

\ Chefe da Divisdo de Pragas,| CC-02 932,05 01
Parques, Jardins e Viveiro de
Mudas |
\ Chefe de Enfermagem CC-09 |2.316,88 01
Chefe de Gabinete CC-08 219048, 01
] | Chefe do Banco Social CC-02 | 932,05 01
[Chefe do Departamento de| CC-03 | 1.12217 01
‘ Abastecimento
Chefe do Departamento de| CC-02 932,05 01
| | Cultura _ L
Chefe do Departamento de| CC-07 |2.000,36 01
L | Educaggo | l
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Chefe do Departamento de| CC-04 1,287,89‘ 01
Esportes | _
Chefe do Departamento de| CC-06 |1.65891 01
| Fiscalizagéo i
Chefe do Departamento de| CC-07  2.000,36 01
Fomento a Industria, Comercio
e Servicos B ]
Chefe do Departamento de| CC-03 1.122,17 01
Fomento a Pesca e ;
Aquicultura | _ S
| fChefe do Departamento de, CC-07 | 2.000,36 01
Fomento ao Turismo e Meio
\ Ambiente - | ]
Chefe do Departamento de| CC-06 |1.658,9‘I 01
| Informatica I
' Chefe do Departamento de| CC-07 | 2.000,36 01
| Licitagéo
Chefe do Departamento de| CC-02 932,05 01
| [ Material e Patriménio 1 |
Chefe do Departamento de| CC-07 |2.000,36 01
‘ Obras |
Chefe do Departamento de| CC-07 |2.000,36 01
| Planejamento | |
| Chefe do Departamento de RH| CC-07 | 2.000,36 01
Chefe do Departamento de| CC-04 1.287,89 01
Vigilancia Sanitaria B | B
Chefe do  Departamento| CC-03 |1.122,17 01
Fomento Agropecuario S | — |
Chefe do Matadouro Municipal | CC-02 = 932,05 01
| Procurador Juridico CC-10 | 3.244,05 01
CC-01 669,53
CC-02 |\ 93205]
CC-03 112247
cc04 1.287,89
cc0s 136413
CC-06 1.658,91 |
CC-07 2.000,36
CC-08 2.190,48|
CC-08 2.316,88
\CC-10 | 3.24405|
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ANEXO Nl
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA
[ Grupo Denominagao da Fungdo | FC Valor | Qtde.de
| Ocupacional N Vagas
' Assessor (a) Administrativo dos| FC-08 | 1.068,31 01 [
| Conselhos Municipais )
 Assessor (a) de Gabinete | FC-07 817,99 01
Assessor (a) de Planejamento FC-04 462,16 01 |
Chefe da Divisdo Administrativa da| FC-03 | 368,55 01
| Secretaria Municipal de Educagdo
Diregao Chefe da Divisdo Administrativa do| FC-02 298,79 01
Centro Municipal de Saude N
Chefia Chefe da Divisdo de Merenda| FC-03 368,55 01
Escolar )
b Chefe da Divisdo de Pessoal FC-10 | 1.194,90 01
'Chefe da Divis&o de Saude Escolar | FC-03 368,55 01
Assessoramento [Chefe da Usina Municipal de| FC-04 462,16 01
Reciclagem e Compostagem de Lixo
Chefe de Almoxarifado | FC-05 611,17 01
 Chefe do Centro Municipal de Saude | FC-10 | 1.194,90 01 |
Chefe do Departamento | FC-02 298,79 01
Administrativo da Secretaria
Municipal de Saude - B
Chefe do Departamento de| FC-02 298,79 01
Vigilancia Patrimonial e Manutengao
Predial
Chefe do Departamento de Compras | FC-02 298,79 01
Chefe do Departamento de| FC-06 736,90 01
Contabilidade )
Chefe do Departamento de Lazer | FC-04 | 462,16 01 '
Chefe do Departamento de Projetos| FC-01 200,00 01
e Convénios B
Chefe do Departamento de Servigos | FC-04 ] 462,16 01
Urbanos | N
Chefe do Departamento de| FC-08 1.068,31 01
Tesouraria -
Chefe do Departamenio de| FC-04 462,16 01
Tributagdo o
Chefe do Departamento Municipal| FC-06 736,90 01
 de Transito e Transportes ) B
‘ Coordenador Geral do Sistema de | FGC-09 1.186,32 01
Controle Interno |
[ Fc-01 \ 200,00| FC-04 462.16| Fc07 | 817,99] FC-10 | 1.194,90]
| FC-02 298,79| FC-05 611,17 FC-08 1.068,31
[ FC03 | 368,55| FC-06 736,90 FC-09 1.186,32
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ANEXO IV
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS EM EXTINGAO

' Grupo Denominacgéo do Emprego Nivel |Quantitativo] Carga |
‘ Ocupacional Salarial de Horaria ‘
- | Vagas Semanal
| Auxiliar de Contabilidade AM-07 01 | 35:00

Auxiliar de Fiscalizag&o AM-04 03 | 3500

Encarregado da Manutengdo| AM-06 |
| Administrativo |Preventva de  Veiculos, 01 35:00
| Médio Magquinas e Equipamentos I |
| Encarregado dos Servigos de| AM-09 01 35:00‘

Promog&o Social e Saude
‘ Secretério da JSM AM-08 | 01  40.00
| , '
| __Magistério | Professor (a) sem Habilitacdo SG-02 03 20:00|
| Cabo de Fogo. SG02 | 03 44:00

Fiscal de Obras | 5G-05 03 44:00
‘ Servigos Motorista de Onibus em Horario| SG-07 10 44:00
' Gerais ‘Especial -
‘ Motorista de Veiculo Leve/ASG | SG-04 02 44:00
[ Operador de Veiculo de Coleta| SG-06 05 44:00

de Lixo _
| Salva Vidas SG-04 01 | 4400

o
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o
ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS - EMPREGOS PUBLICOS
NIVEL SALARIAL VALOR

SG-01 234,94

SG-02 ' _ 469,89

$G-03 48571

SG-04 527,64/

- SG-05 ] 582,78
SG-06 630,59

SG-07 - 764,95

SG-08 858,79

SG-09 - 932,05

SG-10 _ ) 1.364,13

I SG-11 2.316,88
o AM-01 — 469,89

B AM-02 s _ 509,94
AM-03 o 669,53
i 'AM-04 B 805,46 |
AM-05 932,05

B AM-06 1.122,17
i AM-07 1.579,98|
AM-08 2.000,36 |
AM-09 3.244,05|

OT-01 633,26
[ 0T-02 858,79 |
= OT-03 932,05
OT-04 ) 1.250,00

[ OT-05 L 2.000,36
-‘ AS-01 - 764,95
. AS-02 1.436,36
B AS-03 1.658,91
AS-04 '2.000,36

AS-05 B 2.154,54

- . AS-06 232577
' AS-07 2.502,22
’ AS-08 , ) 2.872,72
AS-09 _ ’ 3.955,20
AS-10 6.106,35 |

M-01 L _ 76495|

o= = M02 S 932,05
, M-03 1.364,13
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ANEXO VI

MANUAL
DE
OCUPACOES

EMPREGOS
PUBLICOS

ADMINISTRATIVO
SUPERIOR
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i
' ADVOGADO ]

Descrigdo Sumaria

o Assessora e representa juridicamente a Administrag@o Publica Municipal
e representa-a em juizo ou fora dele, nas agbes em que esta for autora ou
interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus
interesses.

Descricdo Detalhada

« Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando
seu conteudo, com base nos cédigos, leis, jurisprudéncias e outros
documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislagéo vigente.

« Apura ou completa informagbes levantadas, acompanhando o processo
em todas as suas fases e representando a parte que é mandataria em
juizo, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacao.

« Representa a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando o
processo, redigindo peticdes, para defender os interesses da
Administragdo municipal.

« Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza
juridica, elaborando efou emitindo pareceres nos Processos
administrativos, como licitagdo, contratos, distratos, convénios,
consércios, questdes trabalhistas ligadas a administragdo de recursos
humanos etc., visando assegurar o cumprimento de leis e regulamentos.

e Promove a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do
municipio, visando o cumprimento de normas quanto a prazos legais para
liquidagdo dos mesmos.

 Responsabiliza-se pela correta documentagdo dos imoveis da
Administragdo Publica Municipal, verificando documentos existentes,
regularizagdo efou complementacdo dos mesmos, para evitar e prevenir
possiveis danos.

« Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes
sobre questées de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial,
trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagdo em questdo, para
utiliza-los na defesa da Administragdo Municipal.

s Examina o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a camara,
bem como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando
pareceres, quando for caso, para garantir o cumprimento dos preceitos
legais vigentes.
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Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de
eventos especificos da area, para se atualizar nas questdes juridicas
pertinentes a administragdo Municipal.

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo
profissional.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Direito, com inscrigdo na Ordem dos Advogados do

Brasil - OAB.

Recrutamento: Aprovagio em Concurso Publico.

ASSISTENTE SOCIAL

Descrigdo Sumaria

Presta servigos de ambito social, individualmente efou em grupos,
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais e
sociais, aplicando métodos e processos basicos do servigo social.

Descrigdo Detalhada

-

Prestar servigos de ambito social a individuos e grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais e de outra ordem e
aplicando métodos e processos basicos do servigo social, para promover
a integraco ou reintegragéo dessas pessoas a sociedade.

Organizar e executar programas de servigo social na Prefeitura,
realizando atividades de carater educativo, recreativo, assisténcia a
saude e outras, para facilitar a integragdo dos trabalhadores aos diversos
tipos de ocupagbes e contribuir para melhorar as relagdes humanas;

Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as e
fornecendo-lhes suporte material, educacional, meédico e de outra
natureza, para melhorar sua situagdo e possibilitar uma convivéncia
harménica entre os membros.

Articular-se com profissionais especializados em outras areas
relacionadas a problemas humanos, intercambiando informagdes, a fim
de obter novos subsidios para elaboragao de diretrizes, atos normativos e
programas de agdo social referentes a campos diversos de atuagdo,
como orientagdo e reabilitagdo profissional, desemprego, amparo a
invalidos e acidentados e outros.

Programa a agdo basica da comunidade no campo social, meédico e
outros, através da andlise dos recursos e das caréncias sdcio-
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econdmicas dos individuos e da comunidade, de forma a orienta-los e
promover seu desenvolvimento.

o FEfetua triagem nas solicitagbes de remédios, géneros alimenticios,
recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do
possivel.

« Acompanha casos especiais como problemas de saude, relacionamento
familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos
orgaos competentes de assisténcia, para possibilitar atendimento dos
mesmos.

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

Especificacoes

Escolaridade: Curso superior de Servigo Social, com inscrigdo no Conselho Regional
de Assistentes Sociais.

Recrutamento: Aprovagio em Concurso Publico.

| BIBLIOTECARIO

Descrigdo Sumaria

« Organiza, coordena, supervisiona e executa trabalhos relativos as
atividades biblioteconémicas, desenvolvendo um sistema de catalogagéo,
classificagéo, referéncia e conservagéo do acervo bibliografico, para
armazenar e recuperar as informagdes de carater geral ou especifico, e
coloca-las a disposigdo dos usuarios, seja em bibliotecas ou em centros
de documentacéo e informagao.

Descri¢do Detalhada

« Executa servigos de catalogagio e classificagdo de acervo bibliografico,
utlizando regras e sistemas especificos, para armazenar livros,
colocando-os a disposigao dos usuarios.

« Organiza ficharios, catalogos e indices para possibilitar o
armazenamento, a localizag&o répida e eficiente de livros, de acordo com
0s assuntos.

» Planeja e executa a aquisigdo de material bibliografico, consultando
catdlogos de editoras, efetuando levantamentos bibliograficos,
selecionando a compra ou doagdo de livros para atualizar o acervo da
biblioteca.
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e Atende o publico que procura a biblioteca, indicando-lhe as fontes de
informacdo, para facilitar as consultas e pesquisas.

« Organiza o servigo de intercambio, estabelecendo contatos ou
correspondéncias com associagbes, federagbes, Orgdos, outras
bibliotecas, centros de pesquisa e de documentagdo, para possibilitar a
troca de informagdes.

« Orienta tecnicamente e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pelos
servidores lotados na unidade referente & encadernagéo ou restauragio
de livros ou documentos, para assegurar a conservagéo do material
bibliografico.

o Efetua rigoroso controle sobre os empréstimos de livios e
estabelecimento de periodos de entrega e devolugé&o.

« Divulga o acervo organizando exposicies e eventos culturais e
distribuindo catalogos ou convites para visitas & biblioteca a fim de
despertar no publico maior interesse pela leitura.

e Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo
profissional.

Especificacoes

Escolaridade: curso superior de Biblioteconomia, com registro no Conselho Regional
de Biblioteconomia — CRB.

Recrutamento: Aprovagio em Concurso Puablico.

l DENTISTA

Descrigdo Sumaria

o Diagnostica e trata afecgbes da boca, dentes, regido maxilofacial,
utilizando processos clinicos ou cirtrgicos, para promover e recuperar a
salde bucal.

Descrigdo Detalhada

« Examina os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta,
para verificar a presenga de céries e outras afecgbes.

« Identifica as afecgbes quanto & extenséo e profundidade, valendo-se de
instrumentos especiais, exames radiologicos efou laboratoriais, para
estabelecer o plano de tratamento.

« Executa servicos de extragdes, utilizando boticSes, alavancas e outros
instrumentos, pra prevenir infecgbes mais graves.
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e Restaura as caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e
substancias especiais para evitar o agravamento do processo €
estabelecer a forma e fungéo do dente.

e Faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para
eliminar a instalagdo de focos e infecgo.

« Executa servigos inerentes ao tratamento de afecgdo da boca, usando
procedimentos clinicos, cirirgicos e protéticos, para acompanhar a
evolugdo do tratamento.

» Orienta a comunidade quanto a prevengdo das doengas da boca e seus

cuidados, coordenando a Campanha de Prevengdo da Saude Bucal,
para promover e orientar atendimento a populagéo em geral.

s Zela pelos instrumentos utilizados no consultorio, limpando-os e
esterilizando-os, para assegurar sua higiene e utilizagao.

e Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo
profissional.
Especificacoes

Escolaridade: curso superior de Odontologia, com inscrigdo co Conselho Regional de
Odontologia -CRO.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

[ ENFERMEIRO

Descrigao Sumaria

« Executa servigos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
especificos, para possibilitar a protecdo e a recuperagdo da salde
individual ou coletiva.

Descrigao Detalhada

e Executa diversas tarefas de enfermagem como: administragdo de sangue
e plasma, controle de press&o arterial, aplicag&o de respiradores artificiais
e outros tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos técnicos,
para proporcionar o bem- estar fisico, mental e social aos pacientes.

e Presta primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou
doenga, fazendo curativos ou imobilizagbes especiais, administrando
medicamentos, para posterior atendimento meédico.
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e Supervisiona a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e
orientando sobre o uso de equipamentos, medicamentos materiais mais
adequados de acordo com a prescrigdo do medico, para assegurar o
tratamento ao paciente.

« Mantém os equipamentos e aparelhos em condigbes de uso imediato,
verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando sua
substituigdo ou conserto, para assegurar o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem.

« Supervisiona e mantém salas, consultérios e demais dependéncias em
condigdes de uso, assegurando sempre a sua higienizagdo e limpeza
dentro dos padrdes de seguranga exigidos.

« Promove a integragéo da equipe como unidade de servigo, organizando
reunides para resolver os problemas que surgem, apresentando solugdes
através de didlogo com os funcionarios avaliando os trabalhos e as
direfrizes.

« Desenvolve o programa de saude da mulher, orientagbes sobre
planejamento familiar, 4s gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a
importancia do pré-natal etc.

e Efetua trabalho com criangas para prevengdo da desnutricdo,
desenvolvendo programa de suplementag&o alimentar.

« Executa programas de prevengdo de doengas em adultos, identificagdo e
controle de doengas como diabetes e hipertensao.

« Desenvolve o programa com adolescestes, trabalho de integragéo
familiar, educacio sexual, prevengéo de drogas etc.

« Participa de reunides de carater administrativo e técnico de enfermagem,
visando o aperfeigopamento dos servigos prestados.

s Efetua e registra todos os atendimentos, tratamentos executados e
ocorréncias verificadas em relagéo ao paciente, anotando em prontuérios,
ficha de ambulatério, relatorio de enfermagem da unidade, para
documentar a evolugéo da doenga e possibilitar o controle de saude .

e Faz estudos e previsio de pessoal e materiais necessarios as atividades,
elaborando escalas de servicos a atribuigbes didrias, especificando e
controlando materiais permanentes e de consumo para assegurar 0
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

« Realizar outras atribuicBes compativeis com sua especializagao
profissional.

Especificacoes
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Escolaridade: curso superior de Enfermagem, com inscrigdo no Conselho Regional de
Enfermagem - Coren.

Recrutamento: Aprovacgéo em Concurso Publico.

[ ENGENHEIROCIVIL ]

Descrigdo Sumaria

e FElabora, executa e dirige projetos de engenharia civil, estudando
caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados
requeridos, para possibilitar e orientar a construgéo, a manutengao e o
reparo das obras e assegurar os padrdes técnicos.

Descrigdo Detalhada

e Avaliar as condigdes requeridas para obras, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a construgéo.

e Calcular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que
afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando
em consideragdo fatores como carga calculada, pressbes de agua,
resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a
natureza dos materiais que devem ser utilizados na construg&o.

e Consultar outros especialistas da 4drea de engenharia e arquitetura,
trocando informagGes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para
decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser
executada.

« Elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da
obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e méo-de-
obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de
apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovagao.

e Preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando plantas,
croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientago e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras.

« Dirigir a execugio de projetos, acompanhando e orientando as operagdes
a medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos
prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados.

« Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas e obras de pavimentagéo em geral.

¢« Acompanhar a realizagdo de licitagées pertinentes a obras de interesse
do municipio.
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« Acompanhar e controlar a execugéo de obras que estejam sob encargo
de terceiros, atestando o cumprimento das especificagdes técnicas
determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato.

« Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo
com a legislagéo especifica.

« Promover a regularizagdo dos loteamentos clandestinos e irregulares.

e Analisar e emitir pareceres em projetos de construgdo, demolicdo ou
desmembramento de areas ou edificagbes publicas e particulares.

« Fiscalizar a execucgéo de planos de obras de loteamentos, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados.

« Participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e
obras realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislacdo
municipal.

« Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantag&o,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de
atuacao.

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagéo.

e Participar das atividades de treinamento e aperfeigpamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacéo.

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situagbes elou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagido de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

s Supervisiona e fiscaliza obras, servigos de terraplanagem, projetos de
locagdo, projetos de obras vidrias, observando o cumprimento das
especificagbes técnicas exigidas, para assegurar os padroes de qualidade
e seguranca.

e Procede a uma avaliagdo geral das condigbes requeridas para a obra,

estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno
disponivel, para determinar o local mais apropriado para construgéo.
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Elabora relatorios, registrando os trabalhos executados, as vistorias
realizadas e as alteragdes ocorridas em relag&o aos projetos aprovados.

Realizar outras atribuigies compativeis com sua especializagdo
profissional.

Especificagoes

Escolaridade:curso superior de Engenharia Civil, com registro no conselho Regional
de Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CREA.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

C

“ENGENHEIRO AGRONOMO ]

Descrigdo Sumaria

Elabora e supervisiona projetos referentes a cultivos agricolas e pastos,
planejando e orientando e controlando técnicas de utilizagdo de terras,
para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas,
da administrag&o municipal ou dos municipes.

Descrigdo Detalhada

.

Elabora métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e
clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados
obtidos, para melhorar a germinagdo de sementes, o crescimento de
plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras
caracteristicas dos cultivos agricolas.

Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo, adubagem e
condigbes climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e
analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita,
para determinar as técnicas de tratamento de solo e a exploragéo mais
adequada a cada tipo de solo e clima.

Elabora novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da
lavoura e pragas de insetos, efou aprimora os ja existentes, baseando-se
em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e
assegurar o maior rendimento do cultivo.

Orienta a agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e
técnicas de exploragdo agricola, fornecendo indicagbes, épocas e
sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros
dados pertinentes, para aumentar a produgdo e conseguir variedades
novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo.

Prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutengao
e funcionamento do viveiro de mudas pertencente ao Municipio,
fomecendo informagdes sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na
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resolucdo de problemas bem como, propor medidas visando o aumento
de produtividade e qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro.

e Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias
publicas, pragas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a
preservagao ambiental do Municipio e a seguranga da populagéo.

« Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio
a fim de verificar se a dosagem utilizada de agrotéxicos néo e prejudicial
ao ser humano quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas
mesmas.

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagéao.

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagao.

¢ Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagies efou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

« Implantar e supervisionar programas de qualidade dos produtos
agropecuarios produzidos no Municipio.

o Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

Especificactes

Escolaridade:curso superior de Agronomia, com registro no conselho Regional de
Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CREA.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

L FARMACEUTICO ;
Descrigdo Sumaria

» Executa tarefas diversas relacionadas com a composigéo e fornecimento
de medicamentos e outros preparados; analisa substancias, matérias e
produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais,
baseando-se em formulas estabelecidas, para atender a receitas
médicas, odontolégicas e veterinarias.
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Descri¢do Detalhada

e Faz manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medicacéo, pesagem
e mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para

atender & produgéo de remedios.

« Respeitar o direito do usudrio de conhecer o medicamento que lhe €
dispensado e de decidir sobre sua saude e seu bem estar.

« Contribuir para a promogéo da saude individual e coletiva, principaimente
no campo da prevengéo.

s Informar e assessorar ao paciente sobre a ufilizagdo correta do
medicamento.

» Participar da equipe municipal de Vigilancia Sanitaria.
« Organizar e operacionalizar as areas e atividades da farmacia municipal.
« Emite parecer técnico dos produtos usados na farmacia municipal.

« Fazer requisigbes de medicamentos, drogas e materiais necessarios a
farmacia.

« Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugéo das
atividades proprias do emprego.

« Administrar e organizar o armazenamento de produtos farmacéuticos e
medicamentos, adquiridos pelo Municipio.

s Controlar e supervisionar as requisigdes e/ou processos de compra de
medicamentos e produtos farmacéuticos.

e Prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da saude,
dentro do seu campo de especialidade.

s Controla a entrega de entorpecentes e produtos equiparados, anotando
sua entrega em mapas, livros, segundo os receitudrios devidamente
preenchidos, para atender aos dispositivos legais.

e Subministra produtos médicos e cirurgicos, seguindo o receituario medico,
para recuperar ou melhorar o estado de salde de pacientes.

s Assessora autoridades superiores, preparando informes e documentos
sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fomecer subsidio
para elaboragdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e manifestos.

e Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo
profissional.

RUA CEL. EMILIO GOMES, 731 — CENTRO — FONE (43) 3536-1300 — FAX (43) 3536-1222 — CEP 86410-000
site: www.ribeiraoclare.com. br — e-mail: ribeiracclaro@uol.com.br

el

pdfMachine
A pdf writer that produces quality PDF files with ease!
Produce quality PDF files in seconds and preserve the integrity of your original documents. Compatible across
nearly all Windows platforms, if you can print from a windows application you can use pdfMachine.
Get yours now!



http://www.pdfmachine.com?cl

W £l
Ak Sy
3 53

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAQ CLARO
ESTADO DO PARANA

i IIﬂ*“

Especificagbes

Escolaridade:curso superior de Farmécia, com inscrigdo no Conselho Regional de
Farmacia -CRF.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

[ FONOAUDIOLOGO |

Descrigdo Sumaria

« lIdentifica problemas ou deficiéncias ligadas & comunicagdo oral,
empregando técnicas proprias de avaliagdo e fazendo treinamento
fonético, auditivo e de dicgdo, para possibilitar o aperfeicoamento efou a
reabilitagdo da fala.

Descrigdo Detalhada

« Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da
linguagem, audiometria, alem de outras técnicas proprias para
estabelecer plano de tratamento ou terapéutico.

« Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da
avaliagdo do fonoaudiélogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario
nas informagdes meédicas.

» Desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere a area de
comunicagio escrita e oral, voz e audigo.

e Desenvolver trabalhos de corregdo de disturbios da palavra, voz,
linguagem e audigdo, objetivando a reeducagao neuromuscular e a
reabilitagdo do paciente.

« Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugéo
do processo e promovendo os ajustes necessérios na terapia adotada.

« Promover a reintegragdo dos pacientes & familia e a outros grupos
sociais.

« Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicopamento de atividades em sua area de
atuagéo.

o Participar da equipe de orientagdo e planejamento escolar, inserindo
aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia.

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagéo.
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s Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagéo.

e Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

« Orienta a equipe pedagogica, preparando informes e documentos sobre
assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsidios.

« Controla e testa periodicamente a capacidade auditiva dos servidores,
principalmente daqueles que trabalham em locais onde ha muito ruido.

» Orienta os professores sobre o comportamento verbal da crianga,
principalmente com relagéo a voz.

e« Atende e orienta os pais sobre as deficiéncias elou problemas de
comunicacdo detectadas nas criangas, emitindo parecer de sua
especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-
Ihes a reeducacao e a reabilitagio.

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

Especificagoes

Escolaridade: curso superior de Fonoaudiologia, com registro no Conselho Regional
de Fonoaudiologia.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

[ 'MEDICO CLINICO GERAL

Descrigdo Sumaria

e Faz exames meédicos, emite diagnosticos, prescreve medicamentos e
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover
a saude e o bem-estar do paciente.

Descrigdo Detalhada
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« Examina o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para
determinar o diagnoéstico ou, sendo necessario, requisitar exames
complementares e encaminha-lo ao especialista.

« Registra a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, os
exames fisicos e complementares, para efetuar a orientagdo adequada.

e Analisa e interpreta resultados de exames de raio-X, bioquimico,
hematologicos e outros, comparando-os com padres normais, para
confirmar ou informar o diagnéstico.

e« Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de
administragdo, assim como cuidados a serem observados, para conservar
ou restabelecer a saude do paciente.

e FEfetua exames médicos destinados a admissdo de candidatos a cargos
em ocupacgbes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade
fisica e mental das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais
aptos.

e Presta atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou
alterages agudas da salde, orientando e/ou executando a terapéutica
adequada, para prevenir conseqiiéncias mais graves ao trabalho.

e Emite atestado de saude, sanidade, aptiddo fisica e mental e de obito,
para atender as determinages legais.

» Participa de programas de satde publica, acompanhando a implantagao e
avaliagdo dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com
equipe da unidade de saude, agbes educativas de prevencgéo as doengas
infecciosas , visando preservar a satide no municipio.

e Participa de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informagdes sobre as necessidades na unidade de
saude, para promover a saude e o bem-estar da comunidade.

o Zela pela conservagdo de boas condicbes de trabalho, quanto ao
ambiente fisico, limpeza e arejamento adequados, visando proporcionar
aos pacientes um melhor atendimento.

« Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagbes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

e Participar de agbes para atendimento medico de urgéncia, em situagbes
de calamidade publica, quando convocado pela Prefeitura.
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e
e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.
Especificacoes

Escolaridade:curso superior de Medicina, com especializagdo em Clinica Geral e
inscrigdo no Conselho de Medicina — CRM.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

[ MEDICO PEDIATRA

Descrigdo Sumaria

s Faz exames meédicos, emite diagnostico, prescreve medicamentos e
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
prestando assisténcia médica especifica as criangas ate a adolescéncia,
para avaliar, prevenir preservar ou recuperar sua saude.

Descrigao Detalhada

« Examina a crianga, auscultando-a, executando palpagdes, por meio de
estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca
de anomalias e malformacdes congénitas do recém-nascido, avaliar-ihe
as condigbes de saude e estabelecer o diagnostico.

« Avalia o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianga,
comparando-o com os padrbes normais, para orientar a alimentagao,
indicar exercicios, vacinagdo e outros cuidados.

o Estabelece o plano médico-terapéutico-profildtico, prescrevendo
medicagdo, tratamento e dietas especiais, para solucionar caréncias
alimentares, anorexias, desidratagdo, infecgdes, parasitoses e prevenir
contra tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doencas.

« Trata lesbes, doengas ou altera¢des organicas infantis, indicando
cirurgias, prescrevendo pré-operatério, para possibilitar a recuperagdo da
saude.

« Participa do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, programas e
projetos de Saude Publica, enfocando os aspectos de sua especialidade,
para cooperar na promogao, protecio e recuperagdo da saude fisica e
mental das criangas.

« Indica a suplementag&o alimentar a crianga, quando houver justificativa
clinica e de acordo com a programacao.

» Encaminha para atendimento especializado interno ou externo ao Centro
de Saude, os casos que julgar necessario.
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s Manter registro dos pacientes, examinando, anotando a conclusdo
diagnosticada, tratamento, evolug&o da doenga para efetuar orientagéo
terapéutica adequada.

e Participar de grupos de trabalho efou reunibes com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagbes elou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

 Participar de acdes para atendimento médico de urgéncia, em situagdes
de calamidade publica, quando convocado pela Prefeitura.

o Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Medicina, com especializagdo em Pediatria e
inscrigdo no Conselho Regional de Medicina — CRM.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

| MEDICO VETERINARIO

Descri¢gdo Sumaria

= Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitaria,
protecdo, aprimoramento e desenvolvimento da pecuéria, realizando
estudos e pesquisas, aplicando conhecimentos, dando consultas, fazendo
relatérios, exercendo fiscalizagdo e empregando métodos, para assegurar
sanidade do rebanho, a produgio racional e econémica de alimentos e a
salde da comunidade.

Descri¢do Detalhada

« Elabora e executa projetos agropecuarios e os referentes ao crédito rural,
prestando assessoramento, assisténcia e orientagdo e fazendo
acompanhamento desses projetos, para garantir a produgdo racional
lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais quanto a
aplicagdo dos recursos oferecidos.

e Efetua profilaxia, diagnostico e tratamento de doencas dos animais

realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais.
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» Realiza exames laboratoriagis, colhendo material efou procedendo a
andlise anatomo-patolégica, histopatologica, hematologica, imunologica,
para estabelecer o diagnostico e a terapéutica.

e Promove o melhoramento do gado, procedendo & inseminagao artificial
orientando a selecdo das espécies mais convenientes e fixando os
caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da exploragao
pecuaria.

s Desenvolve e executa programas de nutrigdo animal, formulando e
balanceando as ragbes, para abaixar o indice de converso alimentar,
prevenir doengas, caréncias e aumentar a produtividade.

« Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia
técnica & criagdo de animais e a saude publica, em ambito municipal,
valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos
recursos existentes.

« Participar da elaboragio e coordenacdo de programas de combate e
controle de vetores, roedores e raiva animal.

e Planejar e executar agdes de fiscalizag@o sanitaria, promovendo
treinamento aos servidores municipais envolvidos nas atividades
relacionadas com fiscalizagdo sanitaria, bem como supervisionar a
execucdo das tarefas realizadas.

« Promover o controle sanitario da reprodugdo animal destinada a industria
e a comercializagdo no Municipio, realizando exames clinicos,
laboratoriais para proteger a satde individual e coletiva da populagao.

« Promove a inspecdo e fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgdo,
manipulagdo, armazenamento e comercializag&o dos produtos de origem
animal, bem como de sua qualidade, determinando visita no local, para
fazer cumprir a legislagdo pertinente.

e Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo
tecnologico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando
projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos
alimentos.

« Responde tecnicamente pelo Matadouro e da Pasteurizadora Municipal.

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagéo.

¢ Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagfes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuagéo.
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» Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis
para 0s programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura.

e Planejar e executar programas que visem a melhoria das condigdes de
vida da comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos
alimentares mais adequados, de higiene e de educagio do consumidor.

o Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depésitos,
refeitorios e copas dos oOrgdos municipais, aplicando principios
concementes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a
utilizagéo dessas dependéncias.

« Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios,
calculando e determinando as quantidades necessarias a execucéo dos
servigos de nutrigio, bem como estimando os respectivos custos.

o Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-
qualidade.

« Emitir parecer nas licitagdes para aquisicdo de géneros alimenticios,
utensilios e equipamentos necessarios para a realizagdo dos programas.

« Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo.

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacéo.

s Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagéo.

e Participar de grupos de trabalho elou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situagbes efou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,
compativeis com sua especializacao profissional.

e Orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo,
distribuigdo das refeicdes, recebimento dos géneros alimenticios, sua
armazenagem e distribuigao.

« Orientar e supervisionar os servigos nas areas de coc¢do dos géneros
alimenticios, de acordo com o cardapio do dia.
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« Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacéo.

e Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagbes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

e Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializa¢ao
profissional.

Especificacoes

Escolaridade: curso superior de Medicina Veterinaria, com inscricdo no Conselho
Federal de Medicina Veterindria - CFMV ou no Conselho Regional de Medicina
Veterinaria — CRMV.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

[ o NUTRICIONISTA o

Descri¢do Sumaria

e Supervisiona, controla e fiscaliza o preparo, a distribuicdo e o
armazenamento das merendas nas escolas, a fim de contribuir para a
melhoria protéica.

Descrigdo Detalhada

« Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos
individuos, bem como compor cardapios especiais visando suprir as
deficiéncias diagnosticadas.

« Elaborar programas de alimentag&o basica para os estudantes da rede
escolar municipal, para as pessoas atendidas nos postos de saude e nas
demais unidades de assisténcia médica e social da Prefeitura.

« Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para
analisar sua eficiéncia.

« Supervisionar os servigos de alimentagdo promovidos pela Prefeitura,
visitando sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos
programas e averiguagdo do cumprimento das normas estabelecidas.

« Acompanhar e orientar o trabalho de educagéo alimentar realizado pelos
professores da rede municipal de ensino.
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e Planejar e racionar a quantidade de géneros alimenticios necessarios, de
acordo com o cardapio preestabelecido.

o Elaborar periodicamente tabelas e quadros demonstrativos do consumo
de géneros alimenticios.

« Programar e desenvolver o treinamento do servigo do pessoal da area de
nutrigio, objetivando racionalizar e melhorar 0 padrdo técnico dos
Servigos.

e Orientar a compra de géneros alimenticios, alimentos semipreparados,
assim como a aquisicdo de equipamentos, maquinarios e materiais
especificos.

« Controlar a qualidade e a quantidade de géneros alimenticios recebidos.

e Zelar pela ordem e manutengdo de boas condigGes higiénicas do local e
instalagdes relacionadas com o servico de alimentacgdo, orientando e
supervisionando o pessoal auxiliar, providenciando recursos adequados,
para assegurar a confecgdo de alimentagéo sadia.

« Planejar e desenvolver treinamento, palestras e outros eventos, sobre sua
especializagéo.

« Participar de equipes multiprofissionais em estudos de sua competéncia.

e Programa e desenvolve treinamento com os servidores, realizando
reunides e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e
de aceitagdo dos alimentos, para racionalizar e melhorar o padrdo técnico
dos servigos.

s FElabora relatério mensal, baseando-se nas informagdes recebidas para
estimar o custo médio da alimentagao.

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

Especificacoes

Escolaridade: curso superior de Nutrigdo e inscrigdo no Conselho Regional de
Nutricionistas — CRN.

Recrutamento: Aprovagao em Concurso Publico.

| ) PSICOLOGO

Descrigdo Sumaria
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e Presta assisténcia a saude mental, bem como atende e orienta a area
educacional e organizacional de recursos humanos, elaborando e
aplicando técnicas psicologicas para possibilitar a orientagdo e o
diagnostico clinico.

Descricdo Detalhada

s Presta atendimento 4 comunidade e aos casos encaminhados a unidade
de saude, visando o desenvolvimento psiquico, motor e social de
individuo, em relagéo & sua integragao a familia e & sociedade.

« Presta atendimento aos casos de saude mental como toxicomanos,
alcodlatras, organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo
técnicas de terapia de grupo, para solugédo dos seus problemas.

e Presta atendimento psicolégico na darea educacional, visando o
desenvolvimento psiquico, motor e social das criancas e adolescentes em
relagdo a sua integrac@o & escola e a familia, para promover o seu
ajustamento.

e Identifica a existéncia de possiveis problemas na area da
psicomotricidade e disturbios sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando
e interpretando testes e outros reativos psicolégicos, para aconselhar o
tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou
encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas.

» Prestar orientagdo psicologica aos professores da rede de ensino,
auxiliando na solugdo de problemas de ordem psicolégica surgidos com
alunos.

« Organiza e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de
aptiddes e capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do
pessoal colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes,
métodos ou técnicas da psicologia aplicada ao trabalho

« Executa as atividades relativas ao recrutamento, selegio, orientagéo e
treinamento profissional, realizado a identificagdo e analise de fungdes.

« Promove o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento
para se obter a sua auto-realizagéo.

« Aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos
dos varios ramos da psicologia.

« Proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicolégicas adequadas
nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza,
baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no
psicodiagnostico.
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« Estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de
treinamento, ensino e avaliagdo, baseando-se no conhecimento dos
processos de aprendizagem, da natureza e causas das diferengas
individuais, para auxiliar na elaboragdo de procedimentos educacionais
diferenciados capazes de atender as necessidades individuais.

« Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando
métodos de observagdo e experiéncias, para recomendar programas
especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as
diferentes qualidades de inteligéncia;

« Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividlades em sua area de
atuagéo.

« Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a
sua area de atuagao;

 Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagéo;

e Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagbes efou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo
profissional.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Psicologia, com inscrigdo no Conselho Regional de
Psicologia.

Recrutamento: Aprovagio em Concurso Publico.

[ ZOOTECNISTA

Descricdo Sumaria

e Praticam clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades;
contribuem para o bem-estar animal; podem promover satde publica e
defesa do consumidor; exercem defesa sanitaria animal, desenvolvem
atividades de pesquisa e extensdo; atuam nas produgbes industrial e
tecnoldgica e no controle de qualidade de produtos. Fomentam produgao
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animal: atuam nas areas comercial agropecuaria, de biotecnologia e de
preservagdo ambiental, elaboram laudos, pareceres e atestados;
assessoram a elaboragéo de legislagéo pertinente.

Descri¢do Detalhada

Promogao do melhoramento dos rebanhos, abrangendo conhecimentos
bioclimatolégicos e genéticos para produgdo de animais precoces,
resistentes e de elevada produtividade.

Formulagdo, preparagdo, balanceamento e controle da qualidade das
ragBes para animais.

Desenvolvimento de trabalhos de nutrigdo que envolvam conhecimentos
bioquimicos e fisiolégicos que visem melhorar a produgéo e produtividade
dos animais.

Elaborar, orientar e administrar a execugdo de projetos agropecuarios na
area de produgéo animal.

Supervisdo, planejamento e execugdo de pesquisas, visando gerar
tecnologias e orientagbes a criagdo de animais.

Desenvolver atividades de assisténcia técnica e extensao rural na area de
produgdo animal.

Supervisdo, assessoramento e execugdo de exposigbes e feiras
agropecuarias, julgamento de animais e implantagdo de parque de
exposicdes; Avaliar, classificar e tipificar carcagas.

Planejar e executar projetos de construcoes rurais especificos de
produgdo animal; Implantar e manejar pastagens envolvendo o preparo,
adubag&o e conservagéo do solo.

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

Especificacbes

Escolaridade: curso superior em Zootecnia, com inscricdo no Conselho Regional de
Medicina Veterinaria.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.
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ANEXO VI

MANUAL DE

OCUPACOES
EMPREGOS
PUBLICOS

ADMINISTRATIVO
MEDIO
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| _ AGENTE DE ADMINISTRATIVO MUNICIPAL |

Descrigdo Sumaria

e Tratam de documentos variados, cumprinde todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; preparam relatérios e planilhas;
executam servigos gerais de escritorio.

Descrigdo Detalhada

« Executa servigos de digitagdo de correspondéncias internas e externas,
preenchimento de guias, notificagdes, formularios e fichas, para atender
as rotinas administrativas.

« Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos a
data e ao destinatario em livros apropriados, para manter o controle de
sua tramitagao.

e Atende e efetua chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e
dados de rotina, para obter ou fornecer informagdes.

« Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, codigo ou ordem alfanumérica, para facilitar
sua localizag&o quando necessario.

e Participa do controle de requisicio do material de escritério,
providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando o
recebimento, para manter o nivel de material necessario a unidade de
trabalho.

s Executa tarefas simples, operando maquinas manuais, elétricas,
eletronicas, calculadoras, reprodugdes graficas, mimeografo e outros,
manipulando-as para preencher formularios, efetuar registros e calculos e
obter copias de documentos.

e FExecuta outras tarefas administrativas determinadas pelo superior
imediato, visando atender aos objetivos da unidade onde estiver lotado.

Especificacoes
Escolaridade: Ensino Médio completo com conhecimentos basicos em informatica.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

C__ AGENTE DE PROGRAMAS DE ESPORTE E LAZER ]

Descri¢gdo Sumaria
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» Compreende os empregos que se destinam a executar, sob superviso,
trabalhos relativos a programag#o, organizagao e realizag&o de atividades
esportivas, recreativas e de lazer junto a escolas, centros comunitarios, e
outras entidades do Municipio.

Descrigdo Detalhada

« Participar da programagdo e execugdo de programas e atividades
esportivas, recreativas e de lazer do Municipio.

« Promover agdes conjuntas, com entidades relacionadas ao esporte, para
arealizagdo de certames esportivos.

« Promover ampla divulgagdo das atragdes, eventos esportivos e de lazer
no Municipio, através dos 6rgdos competentes.

« Colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagdo de
competicbes esportivas e atividades recreativas.

« Participar da elaboragéo do calendario cultural e esportivo do Municipio.

« Recepcionar delegacbes esportivas, imprensa e outros visitantes ligados
a sua atividade.

» Escolher e solicitar a aquisigdo de material necessario as atividades a
serem executadas, de acordo com o programado, determinando
especificagdo e quantidade a ser requerida, justificando sua necessidade
e conferindo-o quando do recebimento.

« Controlar a utilizagdo de quadras, gindsios e equipamentos esportivos,
agendando sua utilizag8o, zelando por sua conservagao, para garantir a
integridade do patriménio municipal.

Executar outras atribuigdes correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Escolaridade: Ensino médio completo.

Recrutamento: Aprovagido em Concurso Publico.

| - AGENTE DE SAUDE ]

Descrigdo Sumaria

e Executa, previne e complementa o tratamento de saude, efetuando os
devidos acompanhamentos de acordo com os programas estabelecidos,
com o objetivo de difundir nagbes gerais sobre saude.

Descri¢do Detalhada
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s Realiza levantamentos de problemas de saide junto & comunidade,
através de visitas domiciliares e, quando necessario, encaminha os
pacientes a unidade de salde.

e Coordena e participa de campanhas educativas sobre raiva, febre
amarela, colera, chagas, dengue, combate a parasitas e insetos,
distribuindo formularios informativos e orientando a comunidade nos
procedimentos necessarios, ao controle de saude.

e Fazer visitas domiciliares com a inspegdo de imoveis na busca e
identificagdo de criadouros.

s Fazer visita domiciliar e busca ativa de casos suspeitos de dengue ou
outras doengas, realizando agbes de orientagéo e cuidados com relagéo a
doenca.

o Cadastrar e manter atualizado os iméveis e pontos estratégicos sob sua
area de atuacgio, registrar informag6es e elaborar boletins em formularios
especificos.

+ Ministra cursos e palestras sobre no¢des de higiene e primeiros socorros,
parar movimentar o desenvolvimento de atitude e habitos sadios da
populagéo.

« Presta primeiros socorros, fazendo curativos simples, aplicando injegbes
e controlando pressao arterial, para proporcionar alivio ao doente e
facilitar a cicatrizagdo de ferimentos.

« Orienta na coleta de material para exames, seguindo rotina estabelecida,
para possibilitar a realizagdo dos mesmos.

e Executar outras tarefas correlatas visando a prevengdo de doencas,
combate a epidemias e endemias.
Especificacbes
Escolaridade: Ensino Medio completo e treinamento especifico na fungéo.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

[ AUXILIAR ADMINISTATIVO

Descrigdo Sumaria

« Atua em unidades da administragdo publica, procedendo a realizagéo de
atividades que envolvam a administragdo de material, orgamento,
organizagéo e metodos, apresentando solugdes para situagées novas, a
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fim de contribuir para a implementag@o de leis, regulamentos e normas
referentes 4 administragdo geral e especifica e para a compatibilizacéo
dos programas administrativos com as demais medidas de execucao em
termos de desenvolvimento.
Descrigdo Detalhada
¢ Trabalhos de digitag&o.
» Elaborar documentos em que se apliquem calculos matematicos.

» Redigir e/ou auxiliar na redagdo de atos e expedientes administrativos,
financeiros e contabeis.

e Manusear ficharios, preencher fichas e impressos.

« Auxiliar nas operacgdes de conferéncia de documentos.

s Atender ao publico em geral.

s Prestar informagdes, de acordo com orientagdes de superiores.

« Executar servigos de escritorio em geral.

e Instruir processos diversos.

. Elaborar tarefas especificas de acordo com determinagéo de superiores.
Especificactes
Escolaridade: Ensino médio completo com conhecimentos basicos em informatica.

Recrutamento: Aprovagéo em Concurso Publico.

l ~ AUXILIARDE CONTABILIDADEI ]
Descrigdo Sumaria

« Organizam documentos e efetuam sua classificag@o contabil, geram
langamentos contabeis.

Descrigao Detalhada

e FEscriturar sintética e analiticamente em todas as suas fases, os

lancamentos relativos as operagbes contabeis, visando demonstrar a
receita e a despesa.
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« Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro do ativo e
passivo orgamentario.

e Proceder a emissdo de empenho, visando assegurar o controle eficiente
da execugio orgamentaria da despesa.

« Promover a organizagdo dos documentos contébeis, visando facilitar e
instruir possiveis auditorias.

e Promover a abertura de créditos adicionais apés aval da autoridade
competente.

« Efetuar a insergéo de informagdes orgamentarias/financeiras no Sistema
de Informagbes Mensais do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

» Efetuar a insergdo de informagdes orgamentarias/financeiras no Sistema
de Informagbes da Secretaria do Tesouro Nacional.

e FEfetuar outras atribuigbes correlatas pertinentes a éarea contabil e
financeira do municipio.

Escolaridade: Ensino Médio completo com conhecimentos basicos em informatica.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

[ AUXILIAR DE SECRETARIA o

Descrigdo Sumaria

s Execugdo de tarefas administrativas envolvendo protocolo, arquivo,
documentacio, recepgio e apoio.

Descricdo Detalhada

« Atender ao publico, intemno e externo, prestando informagdes, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos.

« Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fornecer informacgées.

o Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de
copias.

» Datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais.
« Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para

incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros.
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e Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normatives e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa.

« Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, proposigdes efou
quaisquer outros documentos, fiscalizando o cumprimento das normas.

e Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas.

e Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os
documentos de entrega.

s Receber, registrar e encaminhar o publico ac destino solicitado.

« Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os
documentos originais.

« Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os
levantamentos necessarios.

« Fazer calculos simples.
e Zelar pela guarda de livros e documentos.

e Secretariar os membros da entidade, seus o6rgdos e comissbes em
reunides, recepgéo e elaboragdo de quaisquer documentos.

« Outras atividades correlatas determinadas pelo Superior Imediato.
Especificacoes
Escolaridade: Ensino Médio completo com conhecimentos basicos em informatica.
Recrutamento: Aprovagéo em Concurso Publico.

[ AUXILIAR DE TESOURARIA

Descrigdo Sumaria

« Auxilia na realizag3o de atividades administrativas, visando o controle dos
recursos financeiros do municipio.

Descrigdo Detalhada
e Selecionar, classificar e conciliar documentos financeiros.

e Receber, conferir, separar e expedir cheques, empenhos e outros
documentos.
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s Executar conciliagdo de contas, verificando razéo contabil e confrontando
valores efetivamente pagos ou a pagar.

o Organizar e manter arquivos, classificando e dispondo a documentacao
em ordem, preparando documentos para a sua contabilizag&o.

¢ Catalogar documentagdo remetida ao arquivo inativo;
« Controlar contas bancérias.

e Controlar pagamentos, compromissos financeiros e creditos financeiros
previstos e autorizados.

= Realizar, orientar ou supervisionar o controle de movimentagao financeira
do caixa e bancos, mediante boletins e demonstrativos de composicéo de
saldos.

- Pagamento de Fornecedores.

« Emiss&o de Cheques.

« Atendimento ao Publico.

« Arquivar os documentos inerentes ao setor.
« Fazer a conciliagdo Bancaria.

. Realizar a programagéo dos pagamentos aos fornecedores e prestadores
de servicos de acordo com a ordem cronolégica de vencimento.

« Outras atividades correlatas determinadas pelo Superior Imediato.

Especificacoes
Escolaridade: Ensino Médio completo com conhecimentos basicos em informatica.
Recrutamento: Aprovacgdo em Concurso Publico.

[ AUXILIAR DE TRIBUTACAO

Descrigdo Sumaria

e Auxilia na execugdo de atividades administrativas referentes a fazenda
municipal.

Descrigdo Detalhada

e Arquivar documentagdo relacionada ao Setor de Arrecadagdo e
Tributagdo.
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« Organizar e manter atualizado em meio magnético o cadastro de
contribuintes dos impostos e taxas, e providenciar a elaboragéo das guias
nas datas competentes e a cobranga de inadimplentes.

« Elaborar informagSes fundamentadas na legislagdo ou pesquisas
realizadas.

» Elaborar e emitir certiddes de interesse de contribuintes.
« Efetuar calculos de taxas e impostos de acordo com a legislag&o vigente.

« Organizar e manter atualizada a relagdo de contribuintes incluidos na
divida ativa do municipio.

e Outras atividades correlatas determinadas pelo Superior Imediato,
pertinentes & arrecadago e langamento tributério, inclusive cadastro
imobiliario, lei de isengdes.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio completo com conhecimentos basicos em informatica.

Recrutamento: Aprovagio em Concurso Publico.

| AUXILIAR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ]

Descri¢do Sumaria
s Executa atividades administrativas referentes a admisséo e controle de
pessoal, folna de pagamento, e demais rotinas inerentes a administracéo
de pessoal.
Descrigdo Detalhada

« Controlar os registros funcionais dos servidores.

« Fazer registros e anotagdes nas fichas individuais dos servidores
municipais.

« Elaborar e gerar folha de pagamento.

« Fazer controle do ponto dos servidores.

« FElaborar relatorios e certiddes relativos a area de pessoal.

» Preparagdo e processamento de rescisdo de contrato de trabalho.

» Preparagéo e envio de obrigagdes mensais: CAGED e SEFIP.
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Preparagdo e envio de obrigagdes anuais: DIRF e RAIS.

Preparagéo e envio de obrigagdes destinadas ao Tribunal de Contas do
Estado do Parana.

Qutras tarefas comrelatas.

Especificagbes

Escolaridade: Ensino Médio completo com conhecimentos basicos em informatica.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

FISCAL DE MEIO AMBIENTE E PESCA

Descrigdo Sumaria

Exercer a fiscalizagdo pertinente a aplicagdo e cumprimento das
disposicées legais compreendidas na competéncia da vigilancia
ambiental, bem como na legislagdo referente a pesca nas aguas
represadas nos limites territoriais do municipio de Ribeir&o Claro.

Descricdo Detalhada

Realizar atividades que visam fiscalizar desmatamentos em areas de
preservagdo permanente, comunicando aos 6rgdos competentes.

Recolher animais selvagens, pegonhentos e espécies aquaticas para
encaminhamento a parques ou reservas legais.

Promover a fiscalizagdo da atividade pesqueira dentro dos limites do
municipio de Ribeirdo Claro, compreendendo: captura, extragdo, coleta,
transporte, conservagéo, transformagdo, beneficiamento, industrializagéo
e armazenamento.

Promover a fiscalizagdo no transporte de pescado, mediante a analise do
tamanho e das especies capturadas.

Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho da vigilancia
ambiental e pesqueira no municipio de Ribeirdo Claro, sendo que no
exercicio da agao fiscalizadora, o fiscal tera livre acesso, em qualquer dia
e hora, e a permanéncia, pelo tempo que se fizer necessario, mediante as
formalidades legais, a todas edificagdes ou locais sujeitos a fiscalizagéo,
nos casos de embargo a agao fiscalizadora, o fiscal podera solicitar a
intervencgdo policial para a execugao da medida ordenada, sem prejuizo
da aplicagdo das penalidades cabiveis.

Lavrar Auto de Infragéo e aplicar as penalidades cabiveis.
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Exercer outras tarefas correlatas pertinentes a protegdo do meio
ambiente, fauna, flora, inclusive atividades pesqueiras realizadas nos
limites do municipio de Ribeirdo Claro decorrentes acordos, convénios ou
outros instrumentos firmados com drgdos federais, estaduais,
organizagdes ndo governamentais ou entidades de fiscalizagio.

Realizar outras atribuigées compativeis com o emprego.

Especificacdes

Horario de Trabalho: A execugdo das atribuigbes do emprego, poderd ocorrer em
sabados, domingos e feriados, inclusive em horario diumo ou noturno, dependendo da
necessidade da administragdo, caso em que as horas excedentes serdo compensadas
imediatamente apos a prestagéo de servigos.

Escolaridade: Ensino Médio Completo com conhecimentos basicos em informatica.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

FISCAL DE TRIBUTOS

Descrigdo Sumaria

Fiscaliza tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais,
de prestacdo de servigcos e demais entidades, examinando documentos,
para defender os interesses da Fazendo Publica municipal e da economia
popular.

Descri¢do Detalhada

Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de
servigos, verificando a correta inscricio quanto ao tipo de atividades,
recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licenga de funcionamento,
para notificar as irregularidades encontradas.

Autua, notifica e intima os infratores das obrigagbes tributarias e das
normas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem
esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto & prefeitura municipal.

Elabora relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias
efetuadas, informando seus superiores para que as providéncias sejam
tomadas.

Autua e notifica os contribuintes que cometeram infragdes e informa-os
sobre a legislagdo vigente, visando A regularizagdo da situagéo e o
cumprimento da lei.

Mantem-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo tributaria,
acompanhando as alteragdes e divulgagBes feitas em publicagbes
especializadas, colaborando para difundir a legislag&o vigente.
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» Executar os trabalhos de fiscalizag8o sobre a arrecadagédo da produgao
agropecuaria, industria e comércio do municipio, adotando as medidas
cabiveis para fomentar os repasses de ICMS e FPM.

« Realizar outras atribuicfes compativeis com o emprego.
Especificagbes
Horario de Trabalho: A execugdo das atribuigbes do emprego, podera ocorrer em
sabados, domingos e feriados, inclusive em horario diumo ou noturno, dependendo da

necessidade da administragdo, caso em que as horas excedentes serdo compensadas
imediatamente ap6s a prestagéo de servigos.

Escolaridade: Ensino Medio completo com conhecimentos basicos em informatica.

Recrutamento: Aprovagdo em Concurso Publico.

—— FISCAL DE URBANISMO

Descrigdo sumaria

¢ Compreende as atividades que se destinam a orientar e fiscalizar o
cumprimento das leis, regulamentos e normas concermentes as obras
publicas e particulares.

Descricdo Detalhada:

» Verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica
concernente a obras publicas e particulares.

e \Verificar imoveis recéem-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalag6es sanitarias e o estado de conservagéio das
paredes, telhados, portas e janelas, em conjunto com o Departamento de
Vigilancia Sanitaria, a fim de habite-se.

» Verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugio, notificando,
embargando ou autuando as que ndo estiverem providas de competente
autorizagéo ou que estejam em desacordo com o autorizado.

= Embargar construgbes clandestinas, irregulares ou ilicitas.

» Solicitar ao profissional da area a vistoria de obras que Ihe paregam em
desacordo com as normas vigentes.

» Verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execugéo,
bem como a carga e descarga de material na via publica.

» Verificar a existéncia de habite-se nos iméveis construidos, reconstruidos
ou que tenham sofrido obras de vulto.
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» Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegées e
vistorias realizadas em sua jurisdigdo.

e Inspecionar a execugéo de reformas de proprios municipais.

« Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar
se todas as especificagbes do mesmo estdo cumpridas.

+ Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias
com relagdo aos violadores das leis, normas e regulamentos
concemnentes as obras particulares e posturas municipais.

* Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragédo
de denuncias e reclamagées.

» Emitir certiddes de existéncia e de demoligdo de imoveis, procedendo ao
levantamento cadastral do imével na Prefeitura bem como ir ao local onde
o imovel esta cadastrado para certificar-se, pessoalmente, a sua
existéncia ou demoligdo.

« Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas.

e Coletar e fonecer dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do
Municipio.

» Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de
comercio por pessoas que ndo possuam a documentagio exigida.

» Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos
quanto a permisséo para cada tipo de comércio, bem como quanto a
observancia de aspectos estéticos.

* Inspecionar o funcionamento de feiras livres e mercados publicos,
verificando © cumprimento das normas relativas a localizagdo, a
instalac&o, ao horario e a organizagdo e outros aspectos regulamentados
por leis, normas ou atos proprios.

e \erificar a regularidade da exibigéo e utilizagio de anuncios, alto-falantes
€ outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda
comercial afixada em muros, tapumes e vitrines.

* Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de
plantdo das farméacias.

* Receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive
o pagamento de multas.
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» Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegées e
vistorias realizadas em sua jurisdigdo.

e Inspecionar a execugéo de reformas de proprios municipais.

« Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar
se todas as especificagbes do mesmo estdo cumpridas.

+ Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias
com relagdo aos violadores das leis, normas e regulamentos
concemnentes as obras particulares e posturas municipais.

* Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragédo
de denuncias e reclamagées.

» Emitir certiddes de existéncia e de demoligdo de imoveis, procedendo ao
levantamento cadastral do imével na Prefeitura bem como ir ao local onde
o imovel esta cadastrado para certificar-se, pessoalmente, a sua
existéncia ou demoligdo.

« Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas.

e Coletar e fonecer dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do
Municipio.

» Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de
comercio por pessoas que ndo possuam a documentagio exigida.

» Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos
quanto a permisséo para cada tipo de comércio, bem como quanto a
observancia de aspectos estéticos.

* Inspecionar o funcionamento de feiras livres e mercados publicos,
verificando © cumprimento das normas relativas a localizagdo, a
instalac&o, ao horario e a organizagdo e outros aspectos regulamentados
por leis, normas ou atos proprios.

e \erificar a regularidade da exibigéo e utilizagio de anuncios, alto-falantes
€ outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda
comercial afixada em muros, tapumes e vitrines.

* Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de
plantdo das farméacias.

* Receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive
o pagamento de multas.
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e Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos
expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos.

» Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e
logradouros publicos.

+ Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de
espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentagdo de documento de responsabilidade de engenheiro
devidamente habilitado.

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

e Realizar outras atribuices compativeis com o emprego.
Especificagbes
Horario de Trabalho: A execucdo das atribuicbes do emprego, podera ocorrer em
sabados, domingos e feriados, inclusive em horario diumo ou noturno, dependendo da
necessidade da administragdo, caso em que as horas excedentes serdo compensadas
imediatamente apos a prestacdo de servigos.
Escolaridade: Ensino Médio completo com conhecimentos basicos em informatica.

Recrutamento: Aprovacgdo em Concurso Publico.

| FISCAL SANITARIO

Descricdo Sumaria
» Trabalho de fiscalizagdo de atividades, locais e ambientais, para se

detectarem situagbes ou comportamentos individuais ou de grupos,
nocivos a saude coletiva.

Descricdo Detalhada
= Fiscalizagio e inspegéo de areas de risco para a salide publica.
e Coleta de material para analise em laboratério.
« Campanhas de levantamento de vetores.
« Controle e combate a vetores e roedores.

¢ Fiscalizagéo de comércio de alimentos, lavratura de autos de infragdo e
de coleta de amostra, termos de intimag&o e multas.
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« Elaboracdo de relatérios de inspecao.

« Verificar existéncia de irregularidades ambientais e sanitarias; verificar o
cumprimento das exigéncias legais e técnicas quanto a emissao de habite-se.

s Realizar inspegdes de rotina para verificar a qualidade dos servigos de
estabelecimentos sobre seu controle.

+ Realizar visita de inspec¢ao para posterior liberagdo de funcionamento de
estabelecimentos sobre seu controle.

« Verificar o cumprimento das exigéncias legais e técnicas para abertura ou
funcionamento de estabelecimentos.

e Realizar outras atribuigdes compativeis com o emprego.
Especificagbes
Horario de Trabalho: A execugdo das atribuigbes do emprego, podera ocorrer em
sabados, domingos e feriados, inclusive em horario diumo ou noturno, dependendo da
necessidade da administragdo, caso em que as horas excedentes serdo compensadas
imediatamente ap6s a prestagéo de servigos.
Escolaridade: Ensino Médio completo com conhecimentos basicos em informatica.

Recrutamento: Aprovagédo em Concurso Publico.

| TELEFONISTA -
Descricdo Sumaria

» Opera equipamento telefonico, acionando teclas e outros dispositivos,
para estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas.

Descri¢do Detalhada

» Atende e efetua ligagbes internas e externas, operando equipamentos
telefonicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagio
entre o usuario e o destinatario.

* Registra as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios

apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duragéo, para
possibilitar o controle de custos.

e Zela pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutengéo, para assegurar o perfeito funcionamento.

 Mantém atualizada e sob sua guarda as listas telefénicas internas,
externas e de outras localidades, para facilitar consultas.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Especificagoes
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Recrutamento: Aprovagao em Concurso Publico.
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ANEXO VI

MANUAL DE
OCUPACOES
EMPREGOS
PUBLICOS

SERVICOS GERAIS
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ABATEDOR

Descrigdo Sumaria
= Procede ao abate, corte e beneficiamento de bovino, suinos, caprinos e
aves em geral, visando o abastecimento e ao atendimento das
necessidades do municipio.
Descricdo Detalhada

 Abate o animal, sangrando, desossando, retalhando com o auxilio de
utensilios e maquinas adequadas, para abastecer o mercado consumidor.

* Abre o animal, utilizando faca ou outros instrumentos apropriados, para
extrair as visceras.

o Esquarteja o animal em pedagos de dimensdes adequadas, utilizando
serra mecanica, faco ou outro instrumento apropriado, para facilitar o
seu armazenamento e posterior transporte.

+ Efetua a lavagem e limpeza da carme, empregando material adequado,
para retirar restos de sangue e muco.

» Classifica a came, depositando-a em camaras frigorificas, para garantir a
conservagao da mesma.

* Prepara as visceras, limpando-as e extraindo partes ndo consumiveis,
para possibilitar sua comercializag&o.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Recrutamento: aprovag&o em concurso publico.

[ AUXILIAR DE LIMPEZA

Descrigdo Sumaria
e Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral, zeladoria,
ajardinamento e manutengao predial. Desenvolver atividades de apoio em
diversas areas.

Descricdo Analitica
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» Execucdo de trabalhos rotineiros de limpeza em geral, espanando,
varrendo, lavando ou encerando dependéncias, moveis, utensilios e
instalagoes.

 Manter as condi¢des de higiene e conservagao.

e Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, passando aspirador de pé
para retirar poeiras e detritos, limpa utensilios como cinzeiros e objetos de
adornos.

» Lavar banheiros, limpando-os com agua e sabdo, detergentes e
desinfetantes, reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes.

+ Realizar a coleta de lixo e acondiciona-o convenientemente para que a
limpeza publica possa recolhe-lo.

e Executar tarefas de zeladoria e limpeza em geral; varrer espanar, lavar,
encerar e lustrar as dependéncias, moveis, utensilios e instalagdes
diversas; mantendo-lhes as condi¢bes de higiene e conservagao.

* Preparar café e cha; servindo-os quando solicitado.

» Zelar pela conservagdo de cantinas, copas, cozinhas e afins; zelar pelo
material de uso diario e permanente, tendo o cuidado de ndo desperdigar
materiais e utensilios diversos.

» Remover residuos dos vidros; lavar e enxugar vidros manualmente; lavar
fachadas de pedra e revestimento ceramico; limpar janelas; diluir
produtos de limpeza, lavar superficies internas de recintos; secar pisos.

= Supervisionar limpeza das dependéncias do prédio.

e Varrer vias publicas, amontoando detritos e fragmentos: recolher o lixo
em latdes ou sacos plasticos; colocar o lixo no veiculo de coleta.

» Executar outras atividades correlatas compativeis com o emprego.
Especificagoes
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

[ ~ AUXILIAR DE MECANICA

Descrigao Suméria

e Auxiia nos servicos de manutencdo de automoveis,caminhdes e
maquinas rodoviarias, reparando, substituindo, ajustando e lubrificando o
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motor e pegas diversas, visando assegurar as condicbes de
funcionamento.

Descrigao Detalhada

+ Auxilia na desmontagem e limpeza do motor, érgdo de transmisséo,
diferencial e outras partes que requeiram exame, utilizando chaves
comuns e especiais, jatos de agua de ar, para eliminar impurezas e
preparar pecas do motor para inspecéo e reparacgio.

e Auxilia na substituigdo, ajuste ou retificacdo de pegas do motor,como
anéis, bomba de o6leo, valvula, cabecgote, diferencial e outros, utilizando
ferramentas manuais instrumentos de controle e outros equipamentos,
para assegurar-lhe as caracteristicas funcionais.

e Auxilia na substituicdo, reparacdo ou regulagem total ou parcial dos
sistemas de freios, alimentacdo de combustivel, de lubrificacgo,
transmisséo, direcdo e suspensao, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar seu funcionamento.

* Efetua limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciando
0s acessorios necessarios para a execugéo do servigo.

» Executa o alinhamento da diregdo e regulagem dos farois,
enviando,conforme o problema surgido, a outro profissional especializado,
para completar a manutengdo do veiculo.

» Corrige desgastes em pegas e equipamentos, consertando perfuragdes e
efetuando consertos e soldagem em bragadeiras de motoniveladoras, e
outros visando & utilizagdo e a conservagio das mesmas.

» Providencia, bem como zela pelos materiais e ferramentas utilizados para
a execugdo dos servigos, guardando-os em local adequado, visando a
conservacao e a utilizagdo dos mesmos.

» Executa tarefas de faxina e organizagdo do local de trabalho,
assegurando as condigbes adequadas para realizag3o das atividades.

» Testa o veiculo uma vez montado, dirigindo-o na oficina ou fora dela, para
comprovar o resultado dos servigos executados.

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.
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| AUXILIAR DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

Descricdo Sumaria

« Executa servigos em diversas areas da organizagdo, exercendo tarefas
de natureza operacional em obras publicas, conservagdo de cemitérios e
manutengdo dos proprios municipais e outras atividades.

Descrigdo Detalhada

+ Auxilia nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais
como cal, cimento, areia e outros,acondicionando-os em prateleiras ou
patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos.

« Auxilia nos servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra,
plantando sementes e mudas, podando arvores, visando conservar,
cultivar e embelezar canteiros em geral.

» Efetua limpeza e conservagdo de areas verdes, pragas, terrenos baldios,
ruas e outros logradouros publicos, carpindo, limpando, varrendo,
transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do municipio.

s Efetua limpeza e conservagao de cemitérios e nos jazigos, bem como
auxilia na preparacdo de sepulturas, abrindo e fechando covas, para
permitir o sepultamento dos cadaveres.

* Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e
entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforgo-fisico efou
outros recursos, visando contribuir para a execugio dos trabalhos.

¢ Auxilia na preparacdo de rua para a execugdo de servicos de
pavimentacdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, para
manter a conservacéo dos trechos desgastados ou na abertura de novas
vias, aplicando através dos equipamentos adequados o material para
recuperagao.

e Auxilia nas instalagbes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais
necessarios e utilizando ferramentas manuais, para geral das
instalagdes.

* Apreende animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca,
cachorros, cabritos etc.,langando-os e conduzindo-os ao local apropriado,
para evitar acidentes e garantir a satde da populag3o.

* Auxilia no assentamento de tubos de concreto, garantindo a correta
instalagdo.

* Zela pela conservagéo das ferramentas, utensilios e equipamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados.
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» Executa outras tarefas correlatas adequadas.

Especificagoes
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

[ AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS e AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | ‘

Descrigao Sumaria

¢ Executar tarefa de limpeza em vias publica dependéncias de 6rgos
publicos; ajardinamento e manutengéo predial. Conservar &reas externas.
Executar reparos de manutengdo. Desenvolver atividades de apoio em
diversas areas.

Descrigao Detalhada

» Varrer vias publicas e calgaddes; amontoar detritos e fragmentos; capinar
vegetacdo das guias, calgadas e margens de rio; recolher o lixo em latdes
Ou sacos plasticos.

s Colocar o lixo no veiculo compactador; lavar vias publicas ap0s varrigéo e
coleta de feira; pintar guias, sarjetas e alambrados.

e Fazer manutengao de jardim; remover o lixo para depositos e descarga;
retirar detritos das margens de rio.

e Separar material para reciclagem; faz a limpeza de ruas, parques,
bosques, jardins e outros logradouros publicos, fazendo a coleta do
material; desentupir encanamentos, reparar fechaduras.

» Trocar telhas; Levantar divisorias; Substituir portas.

e Ajustar portas e janelas; trocar dobradicas e puxadores; trocar
fechaduras; consertar forros: repor telhas quebradas; substituir caibros e
vigas de madeira; trocar vidros; remover detritos de calhas e outras
atividades correlatas; lavar janelas, paredes e pastilhas: remover
pichagdes; refazer detalhes de molduras: calafetar fendas entre parte
metalica e alvenaria; fixar cabos de para-raios: montar andaime; fixar
andaime; controlar a circulagéo de veiculos.

= Controlar a movimentagdo de pessoas: acender e apagar lampadas;
verificar fechamento de portas e janelas: relatar avarias nas instalagdes;
fazer limpeza de fossas e caixas d 4gua; solicitar a retirada de veiculos
que impegam o trabalho; atuar em trabalhos auxiliares correlatos.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Especificagoes
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

o —

[ BORRACHEIRO

Descrigao Sumaria

« Executa servigos de reparos em artefatos de borracha em geral.
Descrigcdo Detalhada

« Monta e desmonta rodas de veiculos.

« Efetua troca, substituigdo e reparos em pneumaticos e camaras de ar.

s Substitui valvulas.

e Calibra pneumaticos.

o Efetua servigos de vulcanizagéo.

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

:l— CONSERVA DE ESTRADAS RURAIS ]

Descricdo Sumaria
¢ Executa servigos manuais de reparos e conservagio de estradas.

Descrigdo Detalhada

o Executar tarefas manuais simples, na conservagido das estradas
municipais, carpindo, rogando o mato, escavando valas, transportando
terra ou pedras, para auxiliar na conservagéo e na manutencdo de
estradas, pontes e outras obras viarias municipais.
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« Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das
proprias méos ou utilizando carrinho de méo e ferramentas manuais, para
possibilitar a utilizagdo ou remogio daqueles materiais.

e Escavar valas e fossos, extraindo terras e pedras, utilizando pas,
picaretas e outras ferramentas manuais, para permitira a execugdo de
fundagdes, o assentamento de canalizagdes ou obras similares.

o Preparar materiais, misturando os componentes ou limpando e
arrumando pegas, para permitir sua aplicagao.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Recrutamento: aprovagédo em concurso publico.

[ ELETRICISTA

Descricdo Sumaria

e Instala e faz manutencdo das redes de distribuicdo de energia e
equipamentos eletricos em geral, guiando-se por esquemas e outras
especificagbes, utilizando ferramentas e aparelhos de medig&o, para
assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico.

Descri¢do Detalhada

» Executa trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros
de distribuigdo, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas
manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte geral da
instalagao elétrica.

» Efetua a ligag&o de fios, fonte fornecedora de energia , utilizando alicates,
chaves, conectores e materiais isolantes, testando posteriormente a
ligag&o, para completar o servigo de instalagao.

+ Promove a instalagdo, reparar ou substituicio de tomadas, fios,
lampadas, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas,
chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras
ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia.

* Realiza a manutencdo e instalagdo de omamentos de ruas, festas.

desfiles e outras solenidades programadas pela organizagdo, montando
as luminarias e aparelhos de som, para obter os efeitos desejados.
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= Executa a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e
equipamentos elétricos, reparando pegas e partes danificadas, para
assegurar o seu perfeito funcionamento.

* Supervisiona as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhado as
etapas de instalagdo, manutengdo e reparagao elétrica, para assegurar a
observancia das especificagbes de qualidade e seguranga.

= Promove a instalagéo, reparo e substituicdo de tomadas, fios, lampadas,
painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas,
para atender as necessidades de consuma de energia elétrica.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes
Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

j INSEMINADOR ]

Descrigdao Sumaria

= Executar servigo de inseminagdo artificial em bovinos, suinos e outros
animais.

Descrigdo Detalhada

» Executar tarefas de inseminagéo artificial em bovinos, suinos e outros
animais.

¢ Efetuar a coleta do sémen.
e Zelar pela guarda e conservagédo do sémen.

« Efetuar a limpeza e higiene dos instrumentos e equipamentos utilizados
na inseminagéo.

» Fazer o acompanhamento quanto ao resultado positivo ou negativo das
inseminagdes realizadas.

= Elaborar relatérios sobre os servigos executados.

¢ Dirigir o veiculo colocado a disposigdo do Programa de Inseminagéo
Artificial, zelando pela sua manutengéo, conservagio e limpeza.
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e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Superior Imediato,
necessarias a consecugdo do Programa de Inseminag&o Artificial.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Fundamental completo com curso especifica na area de
inseminacgéo, e CNH categoria B.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

[ _LIXEIRO

Descrigdo Sumaria

e Executa tarefas de coletar lixo em vias e logradouros publicos e de
préprios do municipio, mantendo a limpeza e a higiene.

Descrigdo Detalhada

= Percorre os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, recolhendo
lixo, despejando-o em veiculos especiais, contribuindo para limpeza
desses locais.

¢ Recolhe entulhos de construges colocados nas calgadas, transportando
para os depositos apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das
mesmas.

» Zela pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recolhendo lixo
amontoando ou acondicionando-o em latées, para manter os referidos
locais em condigdes de higiene.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

| MARCENEIRO _ |

Descrigdo Sumdéria

» Executa servigos de confecgdo efou reparacdo de pegas ou artefatos de
madeira e assentamentos de portas, assoalhos, forros. consertos em
geral e adaptacdo de acessorios, para atender as necessidades da
Administragdo Municipal.
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Descrigdo Detalhada

s Examina os desenhos e esbogos recebidos, analisando as especificagbes
técnicas constantes, para determinar o material a ser utilizado na
confecc¢éo ou reparagdo dos moveis e outras pecas de madeira.

s Executa servicos de construgdo ou recuperagdo de mesas, cadeiras,
cagambas, carteiras escolares, cavaletes para andaime, preparando
madeira, riscando, retalhando e montando pegas e estruturas, para obter
partes, tipo e forma desejados.

» Efetua consertos de portas, janelas, colocando dobradigas, puxadores,
fechaduras e trincos fixando-os nos locais indicados, para possibilitar
manuseios dos mesmos.

+ Efetua a colocagdo de assoalhos e forros, baseando-se na escolha de
madeiras, para assegurar a utilizagdo das dependéncias.

» Efetua pintura ou envernizamento das pegas e moveis confeccionados,
utilizando os equipamentos necessarios para atender as exigéncias
esteticas do trabalho.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

[ MECANICO

Descrigao Sumaria

« Conserta automotores em geral, efetuando a reparagéo, manutengao e
conservagéo, visando assegurar as condigdes de funcionamento.

Descrigdo Detalhada

¢ Examina os veiculos e maquinas rodoviarias, inspecionando diretamente,
ou por meio de aparelhos ou bancos de provas, para determinar os
defeitos e anormalidades de funcionamento.

» Efetua a desmontagem, procedendo a ajustes ou substituicdo de pegas
do motor, dos sistemas de freios, de ignigéo, de dire¢do, de alimentagio
de combustivel, de transmiss&o e de suspensao, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados , para recondicionar o veiculo e assegurar o seu
funcionamento.
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e Supervisiona os trabalhos a serem executados, dando instrugdes,
procurando adaptar os trabalhadores aos métodos de trabalho e dando-
Ihes, quando necessario, um treinamento em servigo, para tomar esses
meétodos perfeitamente assimilados pelos executores.

* Explica aos trabalhadores as normas de seguranca, higiene ou de outra
natureza, efetuando reuniées, ministrando eventuais treinamentos ou
empregando outros meios de informagdo, para assegurar o cumprimento
dos regulamentos e as condi¢bes de seguranga e incentivo ao trabalho.

* Providencia a limpeza, conserto, manutencdo e substituicio de
ferramentas e equipamentos, distribuindo aos setores responsaveis os
diversos encargos, para assegurar a normalidade do trabalho e o pleno
rendimento de sua unidade.

e Elabora relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em
execucdo, resultados de inspecdo, ocorréncias e assuntos de interesse,
para informar os superiores ou para outros fins.

« Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes
Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto.

Recrutamento: aprovagio em concurso publico.

MOTORISTA DE VEICULO LEVE

Descrigdo Sumaria

« Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da organizago, tais
como automoveis, ambulancias, peruas, picapes, e outros, manipulando
os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-os em trajeto
determinado, de acordo com as normas de transito e as instrugdes
recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais
e outros.

Descrigdao Detalhada

* Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os
niveis de combustivel, agua e éleo do carater, testando freios e parte
elétrica, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento.

e Dirige o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo

mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e
materiais aos locais solicitados ou determinados.
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e Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar o seu perfeito estado.

e Pode efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu
funcionamento.

* Mantém a limpeza do veiculo, deixando-o0 em condigdes adequadas de
uso.

¢ Transporta materiais, de pequeno porte, de construgido em geral como
ferramentas e equipamentos para obras em andamento, assegurando a
execugao dos trabalhos.

» Efetua anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas,
quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas
estabelecidas.

* Recolhe o veiculo ap6és o servigo, estacionado-o e fechando-o
corretamente, para possibilitar sua manutengdo e abastecimento.

» Efetuar o transporte de doentes e outras pessoas, para o hospital ou para
outras cidades, transportando-os em macas e colocando-0s no interior
dos veiculos e retirando-os do veiculo e levando-os para os hospitais em
cadeiras de rodas ou macas.

+ Fica a disposicdo, em plantdo continuo, para dirigir ambulancia no
transporte de doentes.

* Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Fundamental completo, com Carteira Nacional de Habilitagdo
definitiva, categoria D ou E.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

| MOTORISTA DE VEICULO PESADO
Descrigdo Sumaria

« Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da Administracio
Publica, tais como caminhées, ambulancias, dnibus, micro-énibus,
peruas escolares, e outros, manipulando os comandos de marcha,
direcdo e demais mecanismos, conduzindo-os e operando-os em
programas determinados de acordo com as normas de transito e
seguranca do trabalho e as instrugbes recebidas, para efetuar o
transporte de materiais, pessoas e estudantes.
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Descrigdo Detalhada

» Inspeciona o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os
niveis de combustivel, agua e ¢leo do carater, testando freios, parte
elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigbes de
funcionamento.

* Verifica os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrugbes de transito
e a sinalizagdo, visando o cumprimento das normas estabelecidas,
adotando medidas cabiveis na prevengdo ou solugdo de qualquer
anomalia, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e
outros veiculos.

e Dirige corretamente caminhbes, énibus e peruas de transporte de
estudantes e demais veiculos pertencentes & frota municipal, obedecendo
ao Codigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas,
cargas, materiais, animais e equipamentos em locais e horas
determinadas, conduzindo-os em seguranca conforme itinerarios
estabelecidos.

» Opera os mecanismos especificos dos caminhfes, tais como
basculantes, muck, coleta de lixo etc., obedecendo as normas de
seguranga no trabalho.

» Zela pela documentagio da carga e do veiculo, verificando sua legalidade
e correspondéncia aos volumes transportados, para apresenti-la as
autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalizagéo.

* Controla a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos
documentos recebidos, para atender corretamente o usuario.

e Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar o seu perfeito funcionamento e conservagéo.

e Transporta materiais de construgdo em geral, ferramentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurando a execucdo dos
trabalhos.

» Efetua anotagbes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e
materiais transportados, quilometragem rodada, itinerarios e outras
ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

* Recolhe o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem
da prefeitura, para permitir sua manutengio e abastecimento.

= Efetua o transporte de terra para servigos de terraplanagem, construgédo
de aterros ou compactaco de estradas para pavimentagdo, acionando
dispositivos para bascular o material.
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» Efetuar o transporte de doentes e outras pessoas, para o hospital ou para
outras cidades, transportando-os em macas e colocando-os no interior
dos veiculos e retirando-os do veiculo e levando-os para os hospitais em
cadeiras de rodas ou macas.

» Fica a disposicdo, em plantdo continuo, para dirigir ambulancia no
transporte de doentes.

+ Aplica produtos de higienizagdo e assepsia da ambulancia, no caso de
transporte de pessoas com doengas contagiosas.

o Conduzir o caminho de lixo na coleta urbana, acionando os comandos
de marchas e dire¢gdo e 0 mecanismo basculador, para transportar o lixo

até a usina de reciclagem.

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes

Escolaridade: Ensino Fundamental completo, com Carteira Nacional de Habilitagio
definitiva, categoria D ou E.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

[ OPERADOR DE MAQUINA PESADA )

Descrigdo Sumaria

» Opera maquinas da construg&o civil, conduzindo-as e operando seus
comandos, para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais
similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e concreto
nas estradas e outros, auxiliando na execug&o de obras publicas.

Descrigdo Detalhada

e Zela pela conservagdo e limpeza das maquinas, acessorios e
ferramentas, que utiliza na execugo de suas tarefas.

* Opera maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de
pa mecénica ou cagamba, para escavar e mover terra, pedras, areia,
cascalho e materiais analogicos.

» Opera maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, e
outros.

» Opera equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou
canal, ou extrair areia e cascalho.
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e Opera maquinas providas de martelo acionando mecanicamente ou de
queda livre, para cravar estacas de madeira, de concreto ou de ago, em
terreno seco ou submerso.

» Opera maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construgéo de
edificios, pistas, estradas e outras obras.

« Opera maquinas providas de rolos compressores, para compactar e
ampliar os materiais utilizados na construgéo de estradas.

= Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume,
acionando os dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades do
trabalho.

+ Movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando,
corte, elevagdo e abertura, assim como seus comandos de tragio e os
hidraulicos, para escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover
pedra, terra @ materiais similares.

» Executa servigos de terraplanagem, tais como remogo, distribuicdo e
nivelamento de superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros.

e Providencia o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas
maquinas sob sua responsabilidade.

¢ Conduz a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos,
para posiciona-la, segundo as necessidades de trabalho.

= Executa as tarefas relativas a verter, em caminhGes e veiculos de carga
pesada, os materiais escavados, para o transporte dos mesmos.

» Efetua servigos de manutencéo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-
a e executando pequenos reparos, para assegurar Seu bom
funcionamento.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Fundamental completo, com Carteira Nacional de Habilitagdo
definitiva, categoria D ou E.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

[ - PEDREIRO B

Descrigdao Sumaria
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« Executa trabalhos de alvenaria, assentado pedras ou tijolos de argila ou
concreto, em camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com
argamassa, para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejos e
outros similares.

Descrigdo Detalhada

s« \erifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras
especificagdes da construgdo, para selecionar o material e estabelecer as
operagdes a executar.

e Ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao
lugar onde sera colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar
o assentamento do material em questéo.

= Mistura areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades
convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento
de pedras e tijolos.

 Assenta tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de
escadas e outras partes da construgéo.

¢ Constroi base de concreto efou outro material, baseando-se nas
especificagdes, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de rede
elétrica e para outros fins.

 Executa servicos de acabamento em geral, tais como colocagdo de
telhas, revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos,
instalagdo de rodapés, verificado material e ferramentas necessarias
para execugio dos trabalhos.

» Executa trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calcadas e
estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios
e outras pegas, chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas
estruturas.
 Reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal,
cimento e areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas
para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos.
» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes
Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.
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PEDREIRO MEIO OFICIAL |

Descrigdo Sumaria:

o Preparam o local de trabalho na obra; auxiliam na execugio da
construgéo civil, reformas ou reparagao de predios de alvenaria ou outros
materiais, aplicam revestimentos e contrapisos.

Descrigdao detalhada:

e Mistura cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma
adequada, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de
alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais afins.

« Construir alicerces, cavar o local para as sapatas, preparar o concreto,
aplicar o concreto nas fundagdes, confeccionar o arranque do pilar e a
cinta de fundagdo, empregando pedras ou cimento, para formar a base de
paredes, muros e construgbes similares.

e Construir as estruturas de alvenaria, aprumar, nivelar e alinhar, concretar,
chumbar, montar as lajes pré-moldadas; assenta tijolos, ladrilhos ou
pedras, superpondo-os em fileiras horizontais ou seguindo os desenhos e
formas indicadas e unindo-os com argamassa, para levantar paredes,
vergas, pilares, degraus de escada e outras partes da construgéo.

* Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal ou
cimento e areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas,
para torna-las aptas a outros tipos de revestimento.

s Procede a aplicagdo de camadas de cimento ou ao assentamento de
ladrilhos ou material similar, utilizando processos apropriados, para
revestir pisos e paredes.

e Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se nas
especificagbes, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de rede
eléetrica e para outros fins.

» Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e
estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas,
aparelhos sanitarios, manilhas e outras pegas e chumbando bases
danificadas, para reconstituis essas estruturas.

* Armmar e desmontar andaimes de madeira ou metalicos para execugéo da
obra desejada; executar a demoligdo de edificagdes.

Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto.

Recrutamento: aprovagéo em concurso publico.
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| TRATORISTA

Descrigao Sumaria

+ Compreende as tarefas de operagdo de tratores e reboques, montados
sobre rodas, para carregamento e descarregamento de materiais, rogcada
de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins.

Descricao Detalhada

e Conduz tratores providos ou nédo de implementos diversos, como laminas
e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e operando o
mecanismo de tragdo ou impulsdo, para movimentar cargas e executar
operagbes de limpeza ou similares.

o Conduzir trator agricola provido ou ndo de implementos diversos, como
carretas, ldminas, arados ou outros equipamentos, dirigindo-o e operando
0 mecanismo de tragdo ou impulsdo.

e Zela pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagbes, colocando em pratica as medidas de seguranga
recomendadas, para a operagio e estacionamento da maquina.

« Efetua a limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus implementos,
seguindo as instrugdes de manutengdo do fabricante, para assegurar seu
bom funcionamento.

« Efetua o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando o
nivel do dleo lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando
graxa, para manté-las em condi¢des de uso.

 Registra as operagbes realizadas, anotando em um diario ou em
impressos, os tipos e os periodos de trabalho, para permitir o controle dos
resultados.

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Fundamental completo, com Carteira Nacional de Habilitac&o,
categoria D ou E.

Recrutamento: aprovag&o em concurso publico.

VIGIA

Descrigdo Sumaria
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Executa servigos de vigilancia, seguranca e recepgéo dos bens publicos
municipais, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para
assegurar a ordem do prédio e a seguranga do local.

Descrigdo Detalhada

Exerce a vigilancia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos,
creches, centros de saude, estabelecimentos de ensino e outros bens
publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando
suas dependéncias, visando a protegdo, a manutencdo da ordem,
evitando a destruigdo do patriménio publico.

Efetua a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portbes e outras vias de
acesso estdo fechadas corretamente, para evitar roubos e outros danos.

Controla a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os
registros pertinentes, anotando o numero dos mesmos, para evitar desvio
de materiais e outras faltas.

Zela pela seguranga de veiculos e equipamentos da oficina mecanica,
bomba de gasolina, e demais equipamentos da Administragdo Municipal,
fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda,
visando a protegdo e seguranga dos bens publicos.

Verifica se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone,
interfone ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local.

Inspeciona as dependéncias da organizagdo, efetuando ou
supervisionando os trabalhos de limpeza, remogdo ou incineragio de
residuos, para assegurar o bem estar dos ocupantes.

Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos
ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para
evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.
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MANUAL DE
OCUPACOES
EMPREGOS
PUBLICOS

TECNICO
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AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Descrigdo Sumaria

e Recepciona as pessoas em consultério dentario e auxilia o cirurgido-
dentista, acompanhando suas atividades.

Descrigdo Detalhada

e Previnem doenga bucal participando de projetos educativos e de
orientagdo de higiene bucal.

« Recepciona as pessoas em consultério dentario, identificando-se,
averiguando suas necessidades e histérico clinico para encaminha-las ao
cirurgido- dentista.

« Controla a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e
registrando as marcagdes feitas , para manté-la organizada.

¢ Auxilia o dentista, colocando os instrumentos a sua disposigdo, para
efetuar extrag@o, obturagao e tratamentos em geral.

+ Procede diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade
odontolégica, limpando e esterilizando instrumentos, para assegurar a
higiene e a assepsia cirirgica.

+ Orienta na aplicagdo de flior para a prevencdo de carie, bem como

demonstra técnicas de escovagdo para criangas e adultos, colaborando
no desenvolvimento de programas educativos.

« Convoca e acompanha os escolares da sala de aula até o consultério
dentario, controlando, através de fichario, os exames e tratamentos.

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

Escolaridade: Ensino medio completo acrescido de curso especifico regulamentado
pelo CFO.

Recrutamento: aprovagido em concurso publico.

[ AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria

» Executa pequenos servicos de enfermagem, sob a supervisido de
enfermeiro, auxiliando no atendimento aos pacientes.

RUA CEL. EMILIO GOMES, 731 - CENTRO - FONE (43) 3536-1300 — FAX (43) 3636-1222 - CEP 86410-000
site: www.ribeiraoclare.com.br - e-mail: ribeiraoclaro@uol.com.br

A

pdfMachine
A pdf writer that produces quality PDF files with ease!
Produce quality PDF files in seconds and preserve the integrity of your original documents. Compatible across
nearly all Windows platforms, if you can print from a windows application you can use pdfMachine.
Get yours now!



http://www.pdfmachine.com?cl

” ‘@ioc.‘ﬂ;
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CLARO 5 *
ESTADO DO PARANA I e

-

Descrigdo Detalhada

e« Executar servigos auxiliares de enfermagem, fazendo assepsia em
ferimentos, utilizando antissépticos para evitas infecgdes.

¢ Aplicar injecdes intramusculares, infravenosas etc.
» Fazer curativo simples.

« Imobilizar membros traumatizados (contusdes, entorses, distensfes etc)
utilizando talas.

o Efetuar a limpeza, o preparo e a esterilizagdo do material utilizado.

e Fazer a coleta de exames laboratoriais, recebe material e encaminha-o a
laboratério.

= Atender casos de primeiro socorros na auséncia de médico.

* Acompanhar os médicos no atendimento em todos os postos de satde do
municipio.

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

Especificagcoes

Escolaridade: Ensino Meédio e curso especifico de Auxiliar de Enfermagem, com
inscricdo no Conselho Regional de Enfermagem — Coren.

Recrutamento: aprovagéo em concurso publico.

| CONTABILISTA =1

Descrigao Sumaria

s Supervisiona, coordena e executa servigos inerentes a contabilidade geral
da prefeitura.

Descrigdo Detalhada

e Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle
contabil e orgamentario.

» Promove a prestagdo, acertos e conciliagbes de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a corregdo das operagdes contabeis.
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ESTADO DO PARANA

« Examina empenhos de despesa, verificando a classificagdo e s existéncia
de recursos nas dotagbes orgamentarias, para o pagamento dos
compromissos assumidos.

e Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semanais e
anuais, relativos a execucdo orcamentaria e financeira, em consonancia
com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da
situagdo patrimonial, econdmica e financeira.

o Elaborar e encaminhar ac Tribunal de Contas nos prazos legais, as
informacbes sobre a execugdo financeira, orgamentaria e patrimonial do
Municipio.

o Elaborar a prestacdo anual das contas e o cumprimento das exigéncias
do controle externo, registros e controles contabeis, analise, controle e
acompanhamento dos custos dos programas e atividades dos 6rgdos da
Administragao.

o Elaborar e encaminhar aos orgaos competentes, nos prazos legais, os
dados informatizados sobre a execugdo orgamentaria financeira e
patrimonial do Municipio.

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

Especificagdes

Escolaridade: Curso Técnico em Contabilidade, com registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

l TECNICO AGROPECUARIO

Descrigdo Sumaria

e Executa tarefas de carater técnico, relativas & programacéo, assisténcia
técnica e controle dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas
tarefas de preparagido do solo, plantio, colheita e beneficiamento de
espécies vegetais, combate a parasitas e a outras pragas, para auxiliar

especialista de formagdo superior no desenvolvimento da produgdo
agricola.

Descrigao Detalhada

» Organiza o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicagéo
de técnicas novas ou aperfeigoadas de tratamento e cultivo de terras,
para alcancgar um rendimento maximo aliando a um custo minimo.
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e [Efetua a coleta e andlise de amostra de terra, realizando testes de
laboratérios e outros, para determinar a composigdo da mesma e
selecionar o fertilizante mais adequado.

« Estuda os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgéo
agricola, realizando testes, analises de laboratério e experiéncias, para
indicar os meios mais adequados de combate a essas pragas.

o COrienta a preparagdo de pastagem ou forragens, utilizando técnicas
agricolas, para assegurar a qualidade e quantidade da produgao.

e Registra resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios, para
submeter 3 andlise e exame e decisdo superior.

+ Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo
profissional.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio e Curso Técnico especifico com registro no Conselho
Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CREA.

Recrutamento: aprovagéo em concurso publico.

| TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

Descrigao Sumaria

« Orienta e coordena o sistema de seguranga do trabalho, investigando
riscos e causas de acidentes, bem como analisando esquemas de
prevencdo, para garantir a integridade do pessoal.

Descrigdo Detalhada

+ |nformar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos
existentes nos ambientes de trabalho, bem como orienta-lo sobre as
medidas de eliminagéo e neutralizagao.

+ Informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as
medidas de eliminagdo e neutralizagéo.

* Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de
risco de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a
presenca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua
eliminagdo ou seu controle.

= Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avaliar
os resultados alcangados, adequando-os as estratégias utilizadas de
maneira a integrar o processo prevencionista em uma planificago,
beneficiando o trabalhador.
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« Executar programas de prevengdo de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho com a participagéo
dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem
como sugerindo constante atualizagdo dos mesmos e estabelecendo
procedimentos a serem seguidos.

» Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras,
reunides, treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e
pedagbgica com o objetivo de divulgar as normas de seguranga e higiene
do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e prevencionistas, visando
evitar acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho.

e Executar as normas de segurancga referentes a projetos de construgao,
ampliagdo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia
das medidas de segurancga e higiene do trabalho, inclusive por terceiros.

« Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
documentagdo, dados estatisticos, resultados de andlises e avaliagbes,
materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo para
conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador.

« Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protegado contra incéndio,
recursos audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados
indispensaveis, de acordo com a legislagdo vigente, dentro das
qualidades e especificagbes técnicas recomendadas, avaliando seu
desempenho.

s Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao
tratamento e destinagdo dos residuos industriais, incentivando e
conscientizando o trabalhador da sua importancia para a vida.

e Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto
aos procedimentos de seguranca e higiene do trabalho previstos na
legislagd@o ou constantes em contratos de prestagéo de servigo.

» Executar as atividades ligadas & seguranga e higiene do trabalho
utilizando métodos e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e
institucionais que objetivem a eliminagdo, controle ou redugéo
permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das
condicoes do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos
trabalhadores.

e Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho,
doencas profissionais e do trabalho, calcular a freqtiéncia e a gravidade
destes para ajustes das agbes prevencionistas, normas, regulamentos e

outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a protecdo coletiva e
individual.
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« Articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos recursos
humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamentos técnicos de
riscos das areas e atividades para subsidiar a adogdo de medidas de
prevengdo em nivel de pessoal.

« Informar os trabalhadores e 0 empregador sobre as atividades insalubres,
perigosas e penosas existentes na empresa, seus riscos especificos, bem
como as medidas e alternativas de eliminagdo ou neutralizagdo dos
mesmos.

« Avaliar as condigdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que
subsidie o planejamento e a organizagdo do trabalho de forma segura
para o trabalhador.

e Articular-se e colaborar com os 6rgaos e entidades ligadas a prevengdo
de acidentes do trabalho, doencgas profissionais e do trabalho.

+ Participar de seminarios, treinamentos, congressos e cursos visando o
intercambio e o} aperfeicoamento profissional.

« Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagédo
profissional.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio e curso de Seguranca do Trabalho com registro no
Ministério do Trabalho.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

[ - TECNICO EM HIGIENE DENTAL

Descrigdo Sumaria

» Sob a supervisdo do Odontélogo executa tarefas auxiliares no tratamento
odontologico, podera a compor a equipe de saude, desenvolver
atividades em odontologia e colaborar em pesquisas.

Descrigdo Detalhada

* Participar do treinamento e capacitacdo de Atendente de Consultério
Dentario, e de agentes multiplicadores das agdes de promogao a salde;
participar dos programas educativos e de salGde bucal, atuando na
promogé&o, prevengdo e controle das doengas bucais;

e Participar na realizagdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos;
fazer a demonstrag&o de técnicas de escovagéo, orientar e promover a
prevengdo da céarie dental através da aplicagdo de flior e de outros
meétodos e produtos;
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o Detectar a existéncia de placa bacteriana e inductos, bem como executar
a sua remogao; supervisionar, sob delegagéo, o trabalho dos Atendentes
de Consultério Dentario; fazer tomada e revela¢do de radiografias intra-
orais;

« Realizar profilaxia das doengas buco-dentais; inserir, condensar, esculpir
e polir substancias restauradoras;

« Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatorio, antes e apos
atos cirurgicos;

« Remover suturas; preparar moldeiras e modelos; colaborar em atividades
didatico-cientificas e na orientagédo de atendimento a pacientes;

o Efetuar tratamento de descarte de residuos de materiais de seu local de
trabalho.

 Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Médio e Curso de Técnico de Higiene Dental com registro no
CRO.

Recrutamento: aprovagio em concurso publico.
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ANEXO Vi

MANUAL DE
OCUPAGOES

EMPREGOS
PUBLICOS

MAGISTERIO

RUA CEL. EMILIO GOMES, 731 - CENTRO —- FONE (43} 3536-1300 — FAX (43) 35636-1222 — CEP 86410-000
site: www.ribeiraoclaro.com.br — e-mail: ribeiracclaro@uocl.com.br

pdfMachine
A pdf writer that produces quality PDF files with ease!
Produce quality PDF files in seconds and preserve the integrity of your original documents. Compatible across
nearly all Windows platforms, if you can print from a windows application you can use pdfMachine.
Get yours now!



http://www.pdfmachine.com?cl

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CLARO 3
ESTADO DO PARANA X

B iy,
O Py

g

o

PROFESSOR (A)

Descrigdo Sumaria

Ministra aulas no ensino fundamental, visando a alfabetizagdo e ao
desenvolvimento educacional do aluno.

Descrigdo Detalhada

Elabora o plano de aula, selecionando o assunto, 0 material didatico a ser
utilizado, com base nos objetivos fixados, para obter melhor rendimento
do ensino.

Ministra as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos, aplicando
testes, provas e outros métodos usuais da avaliagao, baseando-se nas
atividades desenvolvidas e na capacidade média da classe, para verificar
o aproveitamento do aluno.

Elabora boletins de controle e relatorios, apoiando-se na observag&o do
comportamento e desempenho dos alunos e anotando atividades
efetuadas, para manter um registro que permita dar informagbes a
diretoria da escola e aos pais.

Definir e desenvolver o seu plano de ensino, conforme orientagdes das
Diretrizes Curriculares nacionais e da Proposta Pedagégica da Escola.

Organiza e promove solenidades comemorativas, jogos, trabalhos
manuais, para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos
historico-sociais da patria.

Cooperar com os setores de superviséo e orientagdo escolar.

Elaborar, junto a equipe de professores pedagogos de coordenadores a
proposta pedagégica do estabelecimento de ensino, em consonancia com
as Diretrizes Curriculares.

Participar de reunides para tratar de assuntos especificos da classe ou de
outras de interesse da escola, comissdes sobre assuntos de educagéo e
ensino geral.

Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com educando, pais e com diversos segmentos da comunidade.

Participar de atividades civicas e de promogdes internas e externas.

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.
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Especificacoes
Escolaridade: Ensino Médio e habilitagéo para o magisterio.

Recrutamento: aprovagido em concurso publico.

[ PROFESSOR DE ARTES ]

Descrigdo Sumaria
« Exercer a docéncia, fundamentando sua atuagdo na area de conhecimentos,
tendo como referencial teérico-pratico os Parametros Curriculares Nacional de
Arte. caracterizando as praticas educativas, estéticas, em dimensdes de criagao,
apreciagdo, consideradas essenciais as questdes sociais e culturais presentes
no dia a dia.
Descrigdo Detalhada

« Planejar, executar o trabalho docente, contribuindo para a qualidade do
ensino e aprendizagem da Arte.

« FEstabelecer mecanismos de avaliagdo, considerando diferencas
individuais, sabendo trata-las e encaminha-las.

e Cooperar com os setores de supervisao e orientagao escolar.
« Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a
ser utilizado, com base nos objetivos fixados, para obter melhor

rendimento do ensino.

. Definir e desenvolver o seu plano de ensino, conforme orientagdes das
Diretrizes Curriculares nacionais e da Proposta Pedagogica da Escola.

« Participar de reunies para tratar de assuntos especificos da classe ou de
outras de interesse da escola, comissdes sobre assuntos de educagéo e
ensino geral.

« Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com educando, pais e com diversos segmentos da comunidade.

« Participar de atividades civicas e de promogdes internas e externas.

e Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

Especificactes
Escolaridade: Habilitag&o para o magistério e formagao especifica.
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Especificacoes
Escolaridade: Ensino Médio e habilitagéo para o magisterio.

Recrutamento: aprovagido em concurso publico.

[ PROFESSOR DE ARTES ]

Descrigdo Sumaria
« Exercer a docéncia, fundamentando sua atuagdo na area de conhecimentos,
tendo como referencial teérico-pratico os Parametros Curriculares Nacional de
Arte. caracterizando as praticas educativas, estéticas, em dimensdes de criagao,
apreciagdo, consideradas essenciais as questdes sociais e culturais presentes
no dia a dia.
Descrigdo Detalhada

« Planejar, executar o trabalho docente, contribuindo para a qualidade do
ensino e aprendizagem da Arte.

« FEstabelecer mecanismos de avaliagdo, considerando diferencas
individuais, sabendo trata-las e encaminha-las.

e Cooperar com os setores de supervisao e orientagao escolar.
« Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a
ser utilizado, com base nos objetivos fixados, para obter melhor

rendimento do ensino.

. Definir e desenvolver o seu plano de ensino, conforme orientagdes das
Diretrizes Curriculares nacionais e da Proposta Pedagogica da Escola.

« Participar de reunies para tratar de assuntos especificos da classe ou de
outras de interesse da escola, comissdes sobre assuntos de educagéo e
ensino geral.

« Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com educando, pais e com diversos segmentos da comunidade.

« Participar de atividades civicas e de promogdes internas e externas.

e Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

Especificactes
Escolaridade: Habilitag&o para o magistério e formagao especifica.
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Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.

[ PROFESSOR DE LINGUA ESTRANGEIRA
Descrigdo Sumaria

e Ministrar aulas em estabelecimento de ensino fundamental e executar
outras tarefas pertinentes ao exercicio do magistério.

Descrigao Detalhada

« Ministrar aulas de linguas estrangeiras em estabelecimentos de ensino
fundamental, aplicando testes, provas e outros metodos usuais da
avaliagdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na capacidade
média da classe, para verificar o aproveitamento do aluno.

s Elabora o plano de aula, selecionando o assunto, 0 material didatico a ser
utilizado, com base nos objetivos fixados, para obter melhor rendimento
do ensino.

« Definir e desenvolver o seu plano de ensino, conforme orientagées das
Diretrizes Curriculares nacionais e da Proposta Pedagogica da Escola.

« Participar de reunides para tratar de assuntos especificos da classe oude
outras de interesse da escola, comissdes sobre assuntos de educagdo e
ensino geral.

e Estimular e Motivar o educando, levando-o a acreditar em sua capacidade
de organizar suas atividades.

e Utilizar adequadamente os espagos e materiais didatico-pedagogicos
disponiveis, tornando-os meios para implementar uma metodologia de
ensino, que respeite o processo de aquisigdo do conhecimento de cada
criangas.

« Organizar os contetdos a serem abordados de forma interdisciplinar;

« Elaborar, junto 4 equipe de professores pedagogos e de coordenadores a
proposta pedagégica do estabelecimento de ensino, em consonancia com
as Diretrizes Curriculares.

« Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com educando, pais e com diversos segmentos da comunidade.

« Participar de atividades civicas e de promogdes internas e externas.

« Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.
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Especificagoes
Escolaridade: Habilitagio para o magistério e formagé&o especifica.

Recrutamento: aprovagio em concurso publico.

[ PROFESSOR DE EDUCAGAO FISICA

Descrigao Sumaria

« Promove a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos, bem como, de
jogos em geral, ensinando os principios e regras técnicas dessas
atividades esportivas e orientando a execugdo das mesmas, para
possibilitar o desenvolvimento harménico do corpo e a manutengdo de
boas condigdes fisicas e mentais.

Descrigdo Detalhada

« Estuda as necessidades e a capacidade fisica dos alunos, atentando para
a compleicdo organica dos mesmos, aplicando exercicios de verificagao
do tono respiratério e muscular ou examinando fichas medicas, para
determinar um programa esportivo adequado.

e« FElabora o programa de atividades esportivos, baseando-se na
comprovagio de necessidades e capacidades e nos objetivos visados,
para ordenar a execugdo dessas atividades.

e Instrui os alunos sobre os exercicios e jogos programados, inclusive
sobre a utilizagdo de aparelhos e instalagbes de esportes, fazendo
demonstra¢do e acompanhando a execugdo dos mesmos pelos alunos,
para assegurar o maximo aproveitamento e beneficios advindos desses
exercicios.

« Efetua testes de avaliagio fisica, cronometrando, ap6s cada série de
exercicios e jogos executados pelos alunos, os problemas surgidos, as
solugdes encontradas e outros dados importantes, para permitir o controle
dessas atividades e avaliagcdo de seus resultados.

e Participar de atividades civicas e de promogdes internas e externas.

e Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

Especificacoes

Escolaridade: curso superior de Educagio Fisica e registro no CREF — Conselho
Regional de Educacéo Fisica.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.
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~ PSICOPEDAGOGO

Descri¢gdo Sumaria
» Realizar pesquisas de natureza técnico-pedagogica relacionadas com
legislagao, organizagdo e funcionamento de sistema de ensino, processos
de aprendizagem, administragao escolar, métodos e técnicas
empregadas.
Descrigdo Detalhada
e Estudar medidas que visem melhorar 0s processos pedagogicos.

e Elaborar projetos educacionais.

« Participar da elaboragdo de instrumentos especificos de orientagao
pedagbgica e educacional.

« Elaborar manuais de orientago, catalogo de técnicas pedagogicas.

« Participar de estudos de revisdo de curriculo e programas de ensino.

« Participar de reunides técnico - administrativo — pedagobgicas na escola e
demais érgdos da Secretaria Municipal de educagao; integrar grupos de

trabalho e comissdes.

« Planejar, junto com a diregdo e professores, a recuperacdo de alunos;
participar no processo de integragio familia — escola — comunidade.

e Executar trabalhos especializados de administragdo, orientagdo e
supervisdo educacional.

« Participar da divulgagao de atividades pedagogicas.
e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.
Especificagdes

Escolaridade: Curso superior na area de Educagdo e Pds-Graduagdo em
psicopedagogia.

Recrutamento: aprovagdo em concurso publico.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO, TURISMO E MEIO

o
AMBIENTE !

« Promover o desenvolvimento econémico do Municipio, relativamente as
areas de industria, comércio e Servigos.

« Incentivar a industria e ao comércio local, atraves de agbes, de leis e
incentivos, na implantagdo, ampliagdo e na infra-estrutura para melhor
desenvolvimento dos negocios.

« Implantagdo de industrias voltadas para a agricultura ou outras e o
incentivo a criagdo de comércio desenvolvimentista no municipio, no
tocante a agricultura e sua vocagio e, ainda, manter a harmonia desse
desenvolvimento com as demais aspiragdes da comunidade, além de
coordenar e acompanhar a implantagdo de projetos especificos em areas
de produg&o.

« Promover o desenvolvimento e planejamento estratégico para o turismo,
que orienta as diretrizes governamentais locais, o setor produtivo e a
sociedade nas agdes necessarias para a ampliag&o da atividade turistica,
a proposigdo da politica Municipal de Turismo.

« Coordenar agdes e executar planos, programas, projetos e atividades de
preservagio e recuperagao ambiental em conjunto com orgéos federais e
estaduais.

« Acompanhar e controlar a execugao dos contratos e convénios de
responsabilidade desta Secretaria.

« Condugao, supervisdo e controle de todas as incumbéncias da Secretaria
e respectivas unidades administrativas subordinadas.

[ SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER |

« Executar a politica educacional no municipio, com jurisdi¢do na area do
ensino fundamental, educagdo de adultos e atendimento educacional
especializado aos portadores de deficiéncia.

« Prover as atividades na pré-escola e todas as agbes da educagao infantil;
desenvolver programas suplementares de material didatico escolar,
transporte, alimentagdo e assisténcia a saude e atividades gerais de
educacgao.

« Coordenar eventos culturais e desportivos, integrando sua atividade com

6rgdos estaduais e federais, além de conduzir o ensino aos valores do
meio ambiente, educagao no transito e percepgéo da cultura historica.
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Acompanhar o desempenho financeiro da pasta cuidando para ©
cumprimento legal dos recursos destinados por lei a educagdo nas
modalidades de responsabilidade do municipio.

Acompanhar e controlar a execugdo dos contratos e convénios de
responsabilidade desta Secretaria.

Condugao, supervisdo e controle de todas as incumbéncias da Secretaria
e respectivas unidades administrativas subordinadas.

[ SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL |

Coordenar e promover o desenvolvimento de programas de assisténcia
nas mais diversas areas de necessidades apresentadas pela populagao
carente, adequando as normas federais e municipais vigentes,
procurando minimizar as diferengas sociais e 0 acesso as condigdes
dignas de existéncia.

Executar programas de assisténcia social, nos mais diversos setores de
necessidades apresentados pelas situagbes locais, visando a moradia
digna e as condi¢bes de bem-estar possiveis, de forma integrada e em
beneficio do bem-comum;

Promover agdes visando proteger pessoas € grupos sociais com a
finalidade de reduzir e evitar os desequilibrios;

Operacionalizar programas que amenizem caréncias comunitarias e
amparo a velhice.

Coordenar e supervisionar o levantamento e o cadastramento das
caréncias habitacionais, visando a definigdo dos programas Municipais
para o setor.

Promover a qualidade dos servigos, programas e projetos de assisténcia
social, mediante a capacitaggo dos recursos humanos e a melhoria das
instalagdes e equipamentos.

Administrar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Assisténcia
Social segundo o Plano de Aplicag&o aprovado pelo Conselho Municipal
de Assisténcia Social e Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Acompanhar e controlar a execugdo dos contratos e convénios de
responsabilidade desta Secretaria.

~ SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, PESCA E |

ABASTECIMENTO
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« Executar a politica municipal da agricultura, agropecuadria, agroindustria,
aquicultura e ao associativismo, promovendo o aproveitamento
econdmico das terras, erradicagido e combate a doengas € pragas das
plantas e animais;

« Incrementar a produgdo agricola e a respectiva colocagdo no mercado,
bem como toda a politica de fomento e desenvolvimento do interior do
municipio.

« Orientar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Industria, Comércio,
Turismo € Meio Ambiente, o cumprimento da legislagdo ambiental,
evitando assim, a depreciagao dos recursos naturais e a degradagao dos
recursos aquaticos.

e Apoiar e estimular a modernizagao da agricultura, visando o
desenvolvimento econdmico e social, levando ao produtor rural novas
técnicas de produgéo com o objetivo de aumentar sua produtividade.

« Acompanhar e controlar a execugéo dos contratos e convénios de
responsabilidade desta Secretaria.

« Condug3o, supervisdo e controle de todas as incumbéncias da Secretaria
e respectivas unidades administrativas subordinadas.

"SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO ]

» Planejar, organizar, supervisionar a realizagdo de obras publicas, como
estradas municipais, redes de esgotos, ruas e pavimentages em geral.

« Controlar veiculos e maguinas municipais, zelando por sua manutengao e
conservagéo e dando suporte nestes servigos as demais secretarias.

« Dispor sobre a organizagdo e controle do transito, de acordo com ©O
estabelecido nas normas federais, além de promover a coleta, selecao,
compostagem e reciclagem do lixo urbano e outros servigos correlatos.

« Coordenar as atividades de viagdo, limpeza e iluminagdo publica, bem
como a manutengdo de pragas, parques e jardins, juntamente com a
Secretaria Municipal da Industria, Comércio, Turismo e Meio Ambiente.

e« Acompanhar e controlar a execugdo dos contratos e convénios de
responsabilidade desta Secretaria.

« Condugso, supervisdo e controle de todas as incumbéncias da Secretaria
e respectivas unidades administrativas subordinadas.

—
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« Executar a politica financeira e tributaria do municipio, controlar a receita,
a despesa, a contabilidade, a tesouraria e a execugio orgamentaria.

« Elaborar o orgamento, as diretrizes orgamentarias e o plano plurianual de
investimentos, em parceria com Departamento de Planejamento.

« Coordenar o cadastramento, o langamento, a arrecadagcdo e a
fiscalizago dos tributos e demais receitas municipais.

« Acompanhar e controlar a execugéo dos contratos e convénios de
responsabilidade desta Secretaria.

« Condugao, supervisdo e controle de todas as incumbéncias da Secretaria
e respectivas unidades administrativas subordinadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADM!NISTRA_CﬁO ]

« Assessorar o Chefe do Poder Executivo, planejando, coordenando e
controlando os recursos materiais e humanos, relativos 4 administragéo
de Recursos Humanos, patriménio, arquivo geral e material.

« Promover o controle de processos para modemizacgdo administrativa,
através de programas especificos, cursos, seminarios, treinamentos
internos ou externos e de aplicagdo de metodologias que envolvam mais
otimizagdo das atividades meio e fins da Prefeitura Municipal ou que
possibilitem o aumento da eficacia das agdes dos servidores no pronto
atendimento da comunidade.

« Acompanhar e controlar a execugao dos contratos e convénios de
responsabilidade desta Secretaria.

« Condug8o, supervisdo e controle de todos os servigos das respectivas
unidades administrativas subordinadas.

[ SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE ]

« Promover o planejamento operacional e a execucgéo da politica de saude
do Municipio, especialmente a saude preventiva, através da
implementagdo do Sistema de Saude Municipal e do desenvolvimento de
agdes de promog&o, protecdo e recuperagdo da salde da populagdo,
bem como a realizagdo integrada de atividades assistenciais e
preventivas.

« Assessorar o prefeito na elaboragdo de politicas, programas, planos,
pesquisas e projetos relativos a saude da populagao.
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« Gerenciamento do Fundo Municipal de Saude e o desenvolvimento de
outras atividades relacionadas que venham a ser atribuidas pelo prefeito.

« Promover os servigos de assisténcia médica, hospitalar e odontologica; a
execucdo de agdes pertinentes ao desenvolvimento da educago
sanitaria e do servigo social da saude.

» Acompanhar e controlar a execugdo dos contratos e convénios de
responsabilidade desta Secretaria.

« Condugao, superviséo e controle de todas as incumbéncias da Secretaria
e respectivas unidades administrativas subordinadas.
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~ ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO DACES _ |

» Coordenar, supervisionar e orientar as atividades da Administragéo
Municipal no distrito na qualidade de Assessor Administrativo.

« Organizar, orientar e coordenar 0S Servigos destinados ao Distrito
Administrativo de Cachoeira do Espirito Santo, assessorando diretamente
as respectivas Secretarias Municipais, distribuindo tarefas de acordo com
a urgéncia e as condigbes de realizagio e supervisionando o andamento
e funcionamento das respectivas obras publicas.

« Realizar levantamentos de necessidades prioritarias da comunidade
pertencente ao Distrito Administrativo de Cachoeira do Espirito Santo;
buscar junto as diversas secretarias as alternativas para melhoria da
qualidade de vida dessa populagéo.

s« Promover a manutengdo dos bens publicos municipais localizados
no Distrito Administrativo de Cachoeira do Espirito Santo.

L CHEFE DO BANCO SOCIAL. ]

« Promover a analise de propostas e questionarios sécio-econdmicos, de
pessoas fisicas e juridicas, para apresentagéo ao Comité Municipal de
Crédito e Agéncia de Fomento, visando a liberagao de empréstimos, de
acordo com a determinagao efou orientagio dos orgéos competentes.

« Coordenar, supervisionar e habilitar beneficios sociais a pessoas fisicas,
no ambito do Banco Social, de acordo com a orientagéo e determinagao
de 6rgéos estaduais e federais.

« Coordenar os processos de intermediacdo de mé&o-de-obra, conforme
orientagio e determinagéo dos respectivos 6rgdos.

« Coordenar a emissdo de Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social no
ambito do municipio, conforme orientagéo dos respectivos orgéos.

e Coordenar a execugdo das atividades e ou metas previstas para os
bairros rurais mais carentes.

« Coordenar, supervisionar e orientar as atividades da Administragao
Municipal em bairros rurais na qualidade de Assessor Administrativo.

« Organizar, orientar e coordenar 0s servicos destinados a bairros rurais,
assessorando diretamente as respectivas Secretarias Municipais,
distribuindo tarefas de acordo com a urgéncia e as condi¢des de
realizagio e supervisionando o andamento e funcionamento das
respectivas obras publicas.
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« Realizar levantamentos de necessidades prioritarias das comunidades
rurais: buscar junto as diversas secretarias as alternativas para melhoria
da qualidade de vida da populagao local.

|| CHEFE DO MATADOURO MUNICIPAL |

« Organizar a estatistica da entrada, procedéncia e rejei¢do do gado.

e Coordenar os servicos de abate, seguindo as normas expedidas pelos
respectivos 6rgéos.

« Zelar pelo asseio e higiene do matadouro, de acordo com as normas &
orientagdes do responsavel técnico.

« Dar instrugdes ao pessoal encarregado da matanga ndo s6 quanto a
limpeza, mas também sobre a execucao dos trabalhos de abate.

« Prestar contas a Secretaria Municipal de Financas, das importancias
arrecadadas.

| CHEFE DA DIVISAO DE PRAGAS, PARQUES, JARDINS E VIVEIRO DE MUDAS Wil

o Conduzir e contribuir com a politica paisagistica e de reflorestamento do
municipio, através do controle de produgdo e distribuicdo de mudas de
esséncias florestais destinadas ao reflorestamento e mudas de flores
deslinadas ao embelezamento de pragas, jardins, trevos de acesso e
outros locais da cidade.

« Desenvolver programas educacionais junto as Associagdes de Bairros €
do Distrito, em conjunto com o Departamento de Fomento ao Turismo &
Meio Ambiente, com a finalidade de despertar a conservagao e ampliagéo
de espécies vegetais, garantindo o equilibrio da natureza.

e Condugso, supervis&o e controle de todas as incumbéncias da Diviséo de
Pragas, Parques, Jardins e \iveiro de Mudas.

- CHEFE DE GABINETE |

« Assessorar o prefeito no planejamento e organizagéo, supervisdo e na
coordenacdo das atividades da prefeitura, mantendo-o informado sobre 0
controle de prazo dos processos do Legislativo, referentes a
requerimentos, informagdes, respostas, indicagbes e apreciagio dos
projetos encaminhados a camara, para as tomadas de decises.

« Recebe, estuda e propde solugbes em expedientes e processo,

discutindo junto as demais unidades administrativas o andamento das
providéncias e decisbes tomadas pelo chefe do Poder Executivo.
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¢ Recepciona e atende municipes, entidades, associagbes, de classe e
demais visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando- os ao
prefeito ou as unidades competentes, para atender e solucionar
problemas.

« Controla a agenda do prefeito, dispondo horario de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo
necessarias anotagdes, para permitir o cumprimento dos compromissos
assumidos.

« Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

ASSESSOR (A) DE COMUNICAGAO ]

« Coordena, planeja, redige, interpreta e divulga os resultados dos
trabalhos e atos administrativos da Administragéo Publica e de interesse
dos municipes.

e Coordenar a divulgagdo dos atos e fatos originados nos reais interesses
Municipais, das diversas células da administragdo municipal e toda a
forma de atividades desenvolvidas por qualquer das unidades internas do
Executivo Municipal.

« Atuar como porta-voz de govemo e assessorar 0 Prefeito Municipal na
coordenagéo e divulgagdo das atividades de imprensa, publicidade,
exposicio de agdes, diretrizes, planos, programas e outros assuntos de
interesse politico, econdmico e social da Administragdo Publica, bem
como a coordenacéo das atividades de imprensa de modo em geral.

« Organizar, em conjunto com o Gabinete, a agenda de atividades e
programas oficiais do Prefeito e tomar as providéncias necessarias para a
sua observéancia.

« Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, coletando
dados, entrevistando, participando de reunides, conferéncias, congressos,
inauguragdes e outros eventos de interesse do Executivo, para promover,
através de jornais e outros meios de comunicagao, a divulgagao referente
aquela programagao.

« Promove, coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades municipais, consultando as diversas fontes de interesse, para
transmitir informagdes dos acontecimentos e realizagbes da prefeitura
elou sobre o municipio.

e Auxilia na redagdo dos discursos e pronunciamentos do prefeito e demais
autoridades municipais, redigindo as minutas necessarias para transmitir
a mensagem.
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« Mantém contatos permanentes com associagbes de classe, sindicatos e
organizagdes populares, atraves de pesquisas, verificando suas
reivindicacbes e sugestdes, para subsidiar a atuacdo do governo
municipal.

« Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

| - PROCURADOR JURIDICO -

« Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos
em que o mesmo seja autor ou réu, fazer estudos necessarios nos
campos da pesquisa, doutrina, legislagdo e jurisprudéncia, de forma a
apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e juridico.

« Estudar, redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade.
e Assessorar na elaboracdo de projetos de leis e decretos.

o FElaborar pareceres e recomendagbes sobre processos de natureza
administrativa, politica e juridica.

e Acompanhar o processo legislativo, dando suporte técnico juridico ao
Chefe do Executivo nas iniciativas legislativas.

« Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades relativas ao
desenvolvimento e aplicagdo das atividades juridicas do Municipio;

+ Prestar assessoramento juridico as demais areas de Administragao,
quando solicitado pelo Chefe do Poder Executivo, bem como elaborar
pareceres sobre consultas formuladas.

e Orientar e emitir pareceres em todos 0s processos de licitagdo, doacao,
venda, permuta, concess&o e permissdo de uso de bens.

« Coordenar os trabalhos de propositura de agho direta de
inconstitucionalidade, mediante expressa autorizagdo do Prefeito
Municipal.

s Coordenar as atividades de assessoramento juridico ao Prefeito
Municipal.

e Zelar, na esfera da competéncia Municipal, pela exata observancia das
Constituicdes Federal e Estadual, da Lei Organica Municipal, e demais
atos normativos emanados dos Poderes Publicos.

| CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FOMENTO AO TURISMO E AO MEIO AMBIENTE |
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« Programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar a politica
municipal de desenvolvimento do turismo e meio ambiente.

« Estimular o aproveitamento das potencialidades turisticas do Municipio.

« Articular-se com orgdos estaduais e federais que operaram na area de
turismo, objetivando desenvolver e aperfeicoar as atividades turisticas no
municipio.

« Promover agbtes integradas em articulacdo com Departamento de
Planejamento, objetivando o desenvolvimento de projetos na area urbana
voltadas ao turismo.

« Coordenar o desenvolvimento e planejamento estratégico para o turismo,
que orienta as diretrizes governamentais locais, o setor produtivo e a
sociedade nas agbes necessarias para a ampliagéo da atividade turistica,
a proposigéo da politica Municipal de Turismo.

« Promogdo e o desenvolvimento dos planos e programas municipais de
turismo, o estabelecimento e a coordenagdo de convénios com entidades
afins, publicas e privadas, para a implantagdo de programas e atividades
turisticas e recreativas.

« Planejar a politca ambiental e coordenar 0s projetos e atividades que
visem garantir um meio ambiente ecologicamente equilibrado, além de
preservar bens de uso comum do povo e proteger os ecossistemas,

através de uma politica que conduza ao uso racional dos recursos
ambientais.

« Coordenar agbes e executar planos, programas, projetos e atividades de
preservagdo e recuperagao ambiental, em conjunto com o Conselho
Municipal de Meio Ambiente.

. Controlar e fiscalizar em conjunto com a Secretana Municipal de Obras e
Servigos Urbanos o recolhimento de residuos solidos, lixo urbano, lixo
organico, reciclavel ou ndo, visando a implantagdo de politica voltada a
preservacdo do meio ambiente e descarte do material coletado.

« Coordenar a organizagdo do calendério de eventos turistico do Municipio.

e Planejar e coordenar a execucdo da arborizagdo urbana, em conjunto
com o Conselho Municipal de meio ambiente.

« Condugio, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

i_ CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FOMENTO A INDUSTRIA, COMERCIOE
SERVICOS
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« Coordenar as atividades de incentivo ao desenvolvimento industrial,
comercial e de prestagdo de servigos, num contexto de globalizagéo e
competitividade econémica, que se proponham a promover a capacitacéo
tecnolégica das empresas instaladas ou a se instalarem no Municipio.

« Conducio, supervisio e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

» A proposigdo e execucgdo das politicas de desenvolvimento Industria e

Comeércio.

s Apoiar a agricultura familiar em parceria com a Secretaria Municipal de
Agricultura, e ao desenvolvimento de tecnicas de producéo,
industrializa¢do e comercializagéo de produtos caseiros ou familiar, bem
como a melhoria e aproveitamento das materias-primas.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO 1

« Coordenar os projetos e atividades nas escolas da rede publica municipal,
implementando o processo pedagogico associado a projetos
educacionais de abrangéncia em todo o sistema, considerando aspectos
fisicos, humanos e de desenvolvimento do ensino.

e Estabelecer normas e diretrizes para a educagdo pré-escolar e ensino
fundamental, observada a legislagéo especifica oriunda dos Orgéos
estaduais e federais.

« Elaborar e coordenar o Projeto Pedagogico da Secretaria Municipal de
Educacao.

« Acompanhar, controlar e avaliar a educagdo infantl e o ensino
fundamental e supletivo.

« Desenvolver a politca de capacitagdo e formagdo permanente do
educador; dar suporte em atribuicdes de aulas, calendario escolar,
regimentos, alteragbes curriculares e outras atividades educacionais.

« Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO PSICOPEDAGOGICO ]

s Orientar os professores e os pais em questdes relacionadas ao
desenvolvimento neuropsicomotor, social, cognitivo e afetivo da crianga.

« Coordenar reunies para discussdo dos casos atendidos entre os
profissionais que compdem a equipe e evolutiva aos pais apos a
discusséo do caso.
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« Conducdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

'CHEFE DE ENFERMAGEM

« Dirigir o 6rgéo de enfermagem integrante da estrutura basica da
instituigo de saude municipal.

« Supervisionar todos os servi¢os da unidade de enfermagem.

« Organizar e direcionar os servigos de enfermagem, suas atividades
técnicas e auxiliares.

« Planejar, orientar, coordenar, executar e avaliar 0s servigos de assisténcia
de enfermagem.

e Cuidar diretamente da area de enfermagem de maior complexidade
técnica e que exige conhecimentos de base cientifica, além de
capacidade de tomar decisdes imediatas.

« Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e
orientando sobre o uso de equipamentos, medicamentos e materiais mais
adequados de acordo com a prescrigdo do médico, para assegurar 0
tratamento ao paciente.

« Promover a integracdo da equipe como unidade de servico, organizando
reunides para resolver os problemas que surgem, apresentando solugbes
através de dialogo com os funcionarios e avaliando os trabalhos e
diretrizes.

« Coordenar programas e diretrizes voltadas a prevengdo de doengas em
conjunto com a Secretaria de Promogéo Social e Saude.

« Promover estudos, previsdo de pessoal e materiais necessarios as
atividades, elaborando escalas de servigos e atribuicdes diarias,
especificando e controlando materiais permanentes e de consumo para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos da unidade de
enfermagem.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES ]

« Administrar o desenvolvimento das agbes esportivas e as atividades
fisicas (projetos populares) no municipio, além de promover e
supervisionar os eventos esportivos e recreativos € as acdes de iniciagdo
esportiva e de recreagéo.
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e \Viabilizar os convénios com entidades publicas, voltados as acgbes
esportivas.

e« Acompanhar a legislagdo pertinente as atividades fisicas e ao
desenvolvimento do desporto.

« Incentivar e promover o esporte amador em todos os sentidos e
modalidades.

e Garantir a representatividade do municipio em eventos estaduais e
federais.

« Organizar atividades esportivas nos locais adequados para a sua pratica.

« Condugdo, supervisio € controle de todos 0s servigos da respectiva
unidade administrativa.

| CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CULTURA N

e Elaborar, coordenar e executar programas de incentivo as manifestagoes
artisticas.

+ Apoiar a preservacdo dos valores culturais caracterizados nas
manifestagdes artisticas e tradicionais representativas do Municipio, bem
como incentivar a produgéo e a divulgagao de eventos culturais.

« Promover a integracdo da comunidade, através de mobilizagcdo das
escolas, associagoes, centros e clubes a area de animagé&o cultural.

« Promover a defesa do patriménio historico, artistico e cultural do
Municipio.

« Coordenar eventos identificados com a historia, a vocagéo, a identidade e
as tradigdes da comunidade, desenvolvendo o planejamento estrategico
para a cultura municipal como meio de desenvolvimento social e que
orienta as diretrizes governamentais do Municipio.

« Coordenar a administracao da Biblioteca Publica Municipal oferecendo
boas condigbes de leitura; preservar a documentagéo & demais objetos
tidos, comprovadamente, como bens culturais, guardando-os, ou
expondo-os, de maneira segura e ordenada.

« Zelar pelo acervo histérico do municipio, estimular o acesso da
comunidade e visitantes e promover o desenvolvimento da cultura de
preservagao da historia da cidade.

« Condugédo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FOMENTO AGROPECUARIO |

« Executar as acdes necessarias ao desenvolvimento da agricultura e
pecuaria, fornecendo a assessoria técnica indispensavel ao
aproveitamento de cada propriedade.

« Auxiliar na busca do melhoramento tecnolégico e genético vegetal e
animal, visando o incremento de recursos ac homem do campo € O
estabelecimento de novas politicas de crescimento do setor rural,
inclusive com palestras e encontros instrutivos.

e Controlar e promover atividades relacionadas a criagéo de animais,
inseminacéo artificial e campanhas de vacinagdes.

« Promover a obtengéo junto aos 6rgados federais e estaduais, por compra,
doacao ou permuta de mudas e sementes selecionadas.

e Promover palestras para o homem do campo, visando sua educagdo
sanitaria e o melhoramento da sua qualidade de vida.

« Conducdo, supervisdo e controle de todos os servicos da respectiva
unidade administrativa.

B CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ABASTECIMENTO —

e Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

e Promover estudos sécio-econdmicos para a localizagdo e implantagédo de
unidades de armazenamento e abastecimento.

e Incentivar a criagdo de Feiras do Produtor.

e Promover a eficiéncia da comercializagdo e do abastecimento de
produtos produzidos no Municipio de forma a beneficiar os principais
interessados, produtores e consumidores, implantagdo de novas formas
de comercializagio de produtos alimenticios.

| CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FOMENTO A PESCA E AQUICULTURA |

« Desenvolver, aprimorar e incentivar as atividades pesqueiras e de
aquicultura no municipio.

« Fomentar e desenvolver programas de piscicultura.
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b
Articular-se com entidades publicas e privadas para promogdo de
convénios e implantago de programas € projetos nas areas pesqueiras.

Analisar e avaliar os aspectos técnicos, econémicos & sociais da cadeia
produtiva dos recursos pesqueiros.

Monitorar o uso da agua com vistas & exploragéo dos recursos
pesqueiros.

Acompanhar obras de construgdes de instalagdes de aquicultura.
Elaborar e acompanhar projetos nas areas de piscicultura e aquicultura.
Supervisionar e orientar a aplicagéo da legislag&o ambiental e as normas
ambientais, pesqueiras e sanitarias vigentes, alem de outras inerentes a

area.

Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

| CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENGAO PREVENTIVA E CONTROLE DE FROTAS |

Elaborar. mensalmente para cada veiculo pesado e ou maquina, mapa
demonstrativo constando quilometragem, horas de trabalho, consumo de
combustivel e lubrificante, despesas com oficina e demais gastos
necessarios, visando 4 tomada de decisdes.

Coordenar os servigos de almoxarifado, de modo a atender as atividades
de recebimento, guarda e distribuigdo de pecas e acessorios dos veiculos
pesados e maquinas da Prefeitura.

Manter atualizado o controle da frota municipal sugerindo a venda ou
aquisicdes novas conforme as necessidades.

Coordenar as operagbes de abastecimento e lubrificagdo em todos os
veiculos da municipalidade, zelando pela manutencdo dos veiculos,
maquinas e equipamentos.

Fiscalizar os servigos realizados na oficina do Parque de Maquinas,
conferindo e atestando os servigos terceirizados.

Coordenar os servigos de manutengio da frota municipal, zelando pelo
aprimoramento do trabalho dos servidores e 0 aproveitamento condizente
do maquinario.

Controlar a entrega de materiais destinados ao funcionamento do setor,
encaminhando a reposi¢do dos estoques necessarios e apresentar
relatorios das reservas existes e sua destinagéo.
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e« Controlar as condicbes de trafegabilidade da frota municipal,
indispensaveis ao bom andamento das atividades municipais.

e Manter atualizado o cadastro de veiculos pertencentes a frota do
Municipio.

« Controlar a agenda de viagens diaria dos veiculos da frota municipal.

s Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS ]

« Coordenar a fiscalizagdo das construgdes, reconstrucbes, reparos e
ampliagdes dos imoveis pertencentes ao Municipio, ou prédios ocupados
por 6rgaos municipais;

« Inspecionar, periodicamente, as obras em andamento, de execugao direta
ou contratada por terceiros.

» Coordenar todas as obras de infra-estrutura existentes ou a serem
tragadas com a devida avaliagdo no Plano Diretor do Municipio.

« Coordenar os servigos de abertura, pavimentag&o ou consertos de ruas e
avenidas realizadas pela Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos.

« Planejar e fiscalizar os servicos de recapeamento de vias municipais, no
perimetro urbano, bem como no interior do municipio.

e Organizar, orientar e coordenar a realizacdo das obras publicas,
assessorando diretamente o Secretario Municipal de Obras Servicos
Urbanos, distribuindo tarefas de acordo com a urgéncia e as condi¢des de
realizagao, supervisionando o andamento e funcionamento das
respectivas obras.

« Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS j|

« Coordenar as atividades relativas ao recrutamento, a selec&o, a geréncia
do sistema de carreiras, dos planos de lotagdo e demais atividades de
administragéo de Pessoal.
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e Organizar, coordenar e executar a politica de recursos humanos,
conforme orientagdo superior.

« Estudar e propor a criagdo, extingdo e alteragdo de empregos € ou
cargos.

« Estudar, propor e manter sistema de avaliagéo de cargos e desempen ho.

« Condugéo, supervisdo e controle de todos os servicos da respectiva
unidade administrativa.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LICITAGAO

« Planejar, supervisionar e controlar o preparo de licitagdo, os processos
licitatorios (Comisséo de Licitagdo e Pregoeiros) e as compras diretas.

« Gerenciar a execugio dos contratos administrativos e outros gerados
através de processos licitatorios.

e Orientar a comissdo permanente de licitagdo com informagdes pertinentes
a correta realizagio de procedimentos focados para as competéncias de
seu departamento.

« Condug#o, supervisdo e controle de todos os servigos das respectivas
unidades administrativas.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA ) |

e Coordenar a execugdo e andlise de softwares, ferramentas, bancos de
dados e demais aplicativos utilizados pela administragdo municipal,
intranet e internet; a disponibilizagdo de informagbes via WEB (portal
eletrénico, home-page, FTP ou similar).

« Coordenagado geral das atividades de desenvolvimento, modemizagéo e
processamento eletrnico de dados da Prefeitura

« Proceder a pesquisas de novos métodos de trabalho, visando o melhor
aproveitamento da capacidade dos equipamentos, estudar e apresentar
rotinas para o melhor desenvolvimento dos trabalhos.

« Controlar a manutencdo dos equipamentos e dos “softwares” de
informatica existentes na Administragdo Municipal.

« Orientar sobre substituico de equipamentos obsoletos por outros mais
modernos ou mais eficientes.

« CondugZo, supervisdo e controle de todos os servicos da respectiva
unidade administrativa.
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B CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

« Assessorar ao Chefe do Poder Executivo na elaboragdo de planos e
programas da Administrag&o Municipal.

e Coordenar o planejamento nas unidades administrativas, o
monitoramento de convénios e obras publicas, o desenvolvimento de
estudos e projetos que visem a captagéo de recursos destinados aos
investimentos municipais.

« Assessorar as demais secretarias no desenvolvimento de seus projetos,
priorizando os recursos publicos de acordo com o pensamento global da
administragdo municipal, alem de atuar conjuntamente com a Secretaria
Municipal de Finangas na elaboragiio do orgamento, das diretrizes
or¢amentarias e do Plano Plurianual de Investimentos.

e Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO |

s Controlar a administragdo do Patrimonio de todos os bens méveis e
iméveis do Municipio através dos registros patrimoniais, efetuando baixas
e registrando novas entradas.

s Coordenar o transporte de materiais, realizando o controle efetivo de sua
entrega a todos os 6rg&os municipais através do recibo de entrega.

e Controlar o material necessario ao abastecimento das reparticdes,
informando da necessidade de novas aquisigdes

« Organizar e manter atualizado o registro de estoque de material existente
no almoxarifado.
« Realizar inventarios de material e patriménio.

« Supervisionar e controlar o registro dos bens patrimoniais do Municipio,
gerenciar os servicos de guarda e conservagdo de bens moveis €
imoveis.

« Proceder ao tombamento dos bens e manter o arquivo atualizado, com
seu respectivo historico.

e Coordenar. supervisionar, receber, conferir, estocar e expedir
mercadorias e inspecionar todas as entregas.

« Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

e Coordenar e executar os trabalhos de fiscalizagdo dos tributos municipais,
através de fiscalizagdes “in loco”, e o controle de registros e notificages
em geral, visando promover o aumento da receita, atraves de agbes para
controle e diminuigdo da sonegagao.

e Coordenar a fiscalizagdo e o cumprimento das normas municipais
relativas aos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagéo de
servicos, bem como os vendedores ambulantes.

« Orientar e supervisionar a fiscalizagdo preventiva de areas de interesse
do municipio, informando, esclarecendo e acompanhando 0s
procedimentos a serem desenvolvidos.

« Coordenar, planejar e controlar os ftrabalhos de fiscalizagdo sobre a
arrecadagdo da produgdo agropecuaria, industria e comércio do
municipio, adotando as medidas cabiveis para fomentar os repasses de
ICMS e FPM.

» Condugéo, supervisio e controle de todos 0s servigos da respectiva
unidade administrativa.

1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA

s« Coordenar as atividades de vistoria e vigilancia sanitaria na
comercializagdo de alimentos e o controle das condigdes higiénico-
sanitarias de empresas e particulares, visando a prevencéo de fraudes e
as contaminagdes.

« Coordenar a realizagio de agdes de fiscalizag@o sanitaria nas areas de
competéncia do municipio.

« Condugio, supervisio e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.
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MANUAL
DE OCUPACOES

FUNCOES
DE
CONFIANCA
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ASSESSOR (A) DE GABINETE

Organizar a correspondéncia recebida e expedida pelo Gabinete.
Promover o atendimento de autoridades e do publico em geral, efetuando
a triagem e encaminhando as pessoas as areas pertinentes quando for o
caso.

Elaborar e acompanhar a agenda politica do Prefeito.

Receber, acompanhar e controlar os expedientes a serem assinados e
despachados pelo Chefe do Poder Executivo.

Administrar o protocolo e documentagio do Gabinete.

[ ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

RO
grhtla,
i %

'y

Assistir diretamente no desempenho das atribuigdes, os Conselhos
Municipais e Associagbes, especialmente no assessoramento sobre
assuntos estratégicos, inclusive politicas publicas, na sua area de
competéncia, na andlise e avaliagdo de estratégias, na definigdo de
estratégias de desenvolvimento, na promogéo de estudos, elaboragao,
coordenacgdo e controle de planos, programas e projetos de natureza
estratégica, bem como a execucdo das atividades permanentes
necessarias ao seu desempenho.

Diligenciar para que sejam implementadas as deliberagdes do plenario.

Dar suporte administrativo e técnico as atividades dos Conselhos
Municipais e Associagies.

Coordenar a ampla divulgagdo da abertura de processo de
preenchimento de vagas para formagdo dos Conselhos Municipais e
Associagbes, de tal modo que dele participem todas as entidades
representativas dos respectivos segmentos.

Regulamentar as inscrigbes das entidades representativas dos
respectivos segmentos que pleiteiam participar dos Conselhos Municipais
e Associagbes.

Executar o levantamento de informagbes necesséarias ao desenvolvimento
de projetos e programas que visem o desenvolvimento econdmico de
cada Conselho Municipal e Associagdo.

Buscar novos canais institucionais que contemplem a participagéo da
sociedade civil para o desenvolvimento de agdes conjuntas no
enfrentamento dos problemas na area de cada Conselho e Associagéo.
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« Desenvolver parcerias entre o Poder Pblico Municipal com as entidades
da sociedade civil, tendo em vista agdes comuns de valorizagao da regiéo
e de busca de melhorias do quadro econémico e social do municipio.

« Receber e apurar a procedéncia das reclamagdes, denuncias e sugestoes
que Ihe forem dirigidas, propondo a instauracdo de sindicancia e
inquéritos, sempre que cabiveis, como também propor e recomendar aos
6rgdos da Administragdo a adogdo das medidas pertinentes e
necessarias a elucidagdo dos fatos, contribuindo desta forma para a
defesa dos direitos dos cidad&os, informando o Chefe do Poder Executivo
as providéncias inicialmente adotadas e posteriormente, a respectiva
concluséo, dando impreterivelmente uma resposta ao (s) interessado (s).

ASSESSOR (A) DE PLANEJAMENTO _ ]

Supervisionar a situagdo financeira do municipio, elaborando previsdes
de despesas e receitas e estudos do grau de endividamento no presente
e futuro.

Elaborar conjuntamente com o dirigente do Departamento de
Planejamento propostas de orgamento anual e plurianual de
investimentos municipais.

L]

Coordenar o impacto financeiro de agbes, projetos, alteragdo da
legislag&o tributaria municipal.

« Promover avaliagdo, controle e acompanhamento da execucdo do
orgamento anual, diretrizes orgamentarias e plano plurianual.

e Coletar dados, através de estudos e pesquisas, junto aos demais 6rgaos
municipais visando & elaboragdo do Orgamento-Programa do Municipio.

Analisar os balancetes apresentados pelo Departamento de
Contabilidade, visando ao direcionamento da execugdo de orcamentos
futuros.

e Propor medidas econdmicas aos orgdos da municipalidade na
implantagdo de seus planos e programas, visando um melhor
desempenho do Orgamento-Programa.

« Orientar a elaborag&o das propostas orgamentarias de outras Secretarias
e Unidades equivalentes.

[ CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO E TRANSPORTES |

« Coordenar a gestdo do parque de maquinas e veiculos pesados,
procedendo a sua distribuicdo de acordo com as necessidades dos
diversos servigos municipais.
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o Assegurar a conservagdo e manutengéo dos veiculos e maquinas que
integram o parque, em colaboragdo com a Departamento de Manutengéo
Preventiva e Controle de Frotas.

« Controlar a utilizagio das maquinas e veiculos da Prefeitura, promovendo
a racional distribuicdo dos servigos, de modo a atender da melhor
maneira possivel, as solicitagbes de servigos.

e Acompanhar a realizagdo dos servigos publicos executados pela
Administragio para elaborar uma sistematica de atendimento com as
maquinas e equipamentos ja existentes.

s Elaborar um cronograma de distribuicdo das maquinas e equipamentos
com vistas a acelerar o processo de realizagéo das obras publicas.

« Fazer levantamentos periédicos do estado de conservagio das maquinas
e equipamentos, com vistas a solicitar ao Departamento de Manutencao
Preventiva e Controle de Frotas a sua constante manutengéo.

« FElaborar a escala de servigos dos motoristas e operadores, orientando-os
na condugao dos veiculos exigindo-lhes a fiel observancia das normas de
transito.

e Conducdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

e Promover o controle periédico da validade da CNH — Carteira Nacional de
Habilitagdo de todos os motoristas e operadores da frota municipal.

L CHEFE DE ALMOXARIFADO ]

« Manter controle da movimentacdo de material entregue aos 6rgédos da
Prefeitura ou 6rgéos conveniados.

e Controlar e distribuir materiais de consumo para as unidades da
prefeitura.

e Receber e conferir os materiais devidamente acompanhados de notas
fiscais e faturas.

« Fiscalizar o material recebido, para efetuar o controle de qualidade, com
o objetivo de acompanhar o atendimento as exigéncias da
municipalidade.

» Coordenar o controle de niveis de estoque e providenciar a sua
reposicéo.
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« Realizar, periodicamente, inventarios dos estoques, com vistas a atender
as exigéncias e normas legais.

« Elaborar a previsdo do material mantendo controle para reposicdo de
estogue e contribuir com informagBes sobre o consumo dos demais
6rgéos.

« Manter rigorosamente em dia a escrituragdo das fichas de controle de
estoque e demais registros do almoxarifado da prefeitura.

« Promover a entrega de material somente com requisicdo devidamente
assinada pelo responsavel pela unidade administrativa solicitante.

« Assegurar armazenamento adequado aos materiais, na quantidade
devida, no local certo, facilitando sua localizagdo, seguranga e
fiscalizacéo.

! COORDENADOR GERAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO ]

« Promover a integragdo operacional das atividades relacionadas com o
Sistema de Controle Interno e expedir atos normativos sobre
procedimento de controle.

« Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional,
centralizando, em nivel operacional, o relacionamento com o Tribunal de
Contas do Estado, respondendo pelo encaminhamento das prestagbes de
contas anuais, atendimento aos técnicos do controle externo, recebimento
de diligéncias e coordenagdo das atividades para a elaboragdo de
respostas, acompanhamento da tramitagéo dos processos e coordenagdo
da apresentagéo de recursos.

e Assessor a administragdo nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto & legalidade dos atos de gestdo, emitindo
relatérios e pareceres sobre o assunto.

s Interpretar e pronunciar-se em carater normativo sobre a legislagao
concermente a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial.

e Medir e Avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle
interno adotados pelos 6rgéos setoriais do sistema.

» Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no
Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias e nos Orgamentos
do municipio, inclusive quanto as agdes descentralizadas executadas a
conta de recursos oriundos dos orgamentos fiscal e de investimentos.
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e Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais de aplicagdo em gastos com a manutengdo e o
desenvolvimento do ensino e com despesas na area de saude.

« Verificar a observancia dos limites e condicbes para a realizagdo de
operagOes de crédito e sobre a inscricdo de compromissos a restos a
pagar.

« Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da
despesa total com pessoal aos limites legais, nos termos dos artigos 22 e
23 da Lei Complementar n. ° 101/2000.

« FEfetuar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a
recondugdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
respectivos limites, conforme disposto no art. 31 da Lei Complementar n.
©101/2000.

s Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo dos ativos,
tendo em vista as restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n.
©101/2000.

e Exercer o acompanhamento sobre a divulgagdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal, nos termos da Lei Complementar n. °
101/2000, especialmente quanto ao Relatério Resumido da Execugéo
Orgamentaria e ao Relatorio de Gestéo Fiscal, os quais deve assinar
juntamente com o Contador e o Secretario Municipal de Finangas,
aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos.

« Manter registros sobre a composicdo e atuagdo das comissdes de
licitagbes.

« Manifestar-se, quando solicitado, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento efou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres.

« Propor a melhoria ou a implantagédo de sistemas de processamento
eletrénico de dados em todas as atividades da administragdo publica
municipal, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as
rotinas e melhorar o nivel das informagdes.

« |Instituir @ manter sistemas de informagdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno do municipio.

e Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as agbes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por
agentes publicos, ou quando n&o forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.
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« Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, as irregularidades ou
ilegalidades apuradas, para as quais a Administracdo ndo tomou
providéncias cabiveis, visando a apuragdo de responsabilidades e o
ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario.

CHEFE DA DIVISAO DE SAUDE ESCOLAR

« Promover a prestagdo de assisténcia medico-sanitaria, em articulagao
com a Secretaria Municipal de Saude.

e Promover campanhas de conscientizagdo sobre a importancia de
prevencdo de doengas junto as unidades escolares, em articulagéo com
as Secretarias Municipais de Saude.

e Orientar o corpo docente municipal para perceber e encaminhar a
servicos médicos especializados, bem como odontolégico, os alunos que
necessitam de assisténcia.

« Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

CHEFE DA DIVISAO DE MERENDA ESCOLAR |

e Elaborar programas de alimentagdo escolar baseado em principios
nutricionais.

« Controlar e supervisionar os programas de merenda escolar, promovendo
a sua distribuigdo as unidades escolares.

« Incentivar a criagdo de hortas escolares, visando um maior dinamismo
nos programas de alimentagédo escolar desenvolvidos nas escolas.

« Controlar a aplicagéo dos recursos destinados a merenda escolar.

» Articular-se com os o6rgdos ou servigos govermnamentais nos ambitos
Estadual e Federal e com outros 6rgdos da administragdo publica ou
privada a fim de obter colaborag@o ou assisténcia técnica para a melhaoria
da alimentagdo escolar distribuida nas escolas municipais.

+ Conducgéo, supervisdo e controle de todos os servicos da respectiva
unidade administrativa.

T

'CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO

« Coordenar e supervisionar todos os servigos administrativos das diversas
unidades da Secretaria Municipal de Educagao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CLARO
ESTADO DO PARANA

o Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LAZER

e Elaborar e fazer executar o Calendario de Atividades de lazer do
Municipio.

o QOrientar a celebragdo de acordos e convénios com ¢rgéos dos govemos:
Federal, Estadual e outros, voltados para as atividades de Lazer do
Municipio.

s+ Promover o intercambio com outros Municipios, objetivando o
crescimento e elevagdo do nivel técnico das atividades de lazer.

« Implantar e coordenar planos e programas de lazer, visando o estimulo a
esta atividade no Municipio;

o Elaboragdo de projetos para o desenvolvimento de atividades de lazer,
executando-0s com o auxilio dos demais 6rgdos da Secretaria Municipal
de Educacéo, Cultura, Esportes e Lazer e da Prefeitura Municipal.

« Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

i CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVIGOSURBANOS |

o Chefiar as atividades de limpeza urbana, varricdo de ruas, pragas,
parques e jardins, limpeza de meio-fio e calgadas, bocas-de-lobo, bueiros,
coleta de material e limpeza urbana em geral, abertura de valas,
corregos, esgotos pluviais.

e Administrar e fiscalizar os servigos do cemitério municipal.

« Condugéo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

[ CHEFE DA USINA MUNICIPAL DE RECICLAGEM E COMPOSTAGEM DE LIXO |

e Coordenar a administragdo da Usina de Lixo, com o objetivo de criar
sistemas alternativos de producdo de adubos orgénicos.

« Promover, em integragdo com o Departamento de Limpeza Urbana, a
atividade do transporte de lixo, enviando-o para locais previamente
determinados nas instalagdes da Usina, com o intuito de realizar a
separagio do material que pode ser aproveitado.
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Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de separag&o do lixo,
coletando os que podem ser Uteis & Usina para serem transformados em
adubos.

Coordenar a transformacgdo do lixo, com o objetivo de produzir adubos
organicos a serem utilizados em hortas do municipio e pelos produtores
rurais do Municipio.

Promover a venda de acordo com as normas legais de residuos e/ou
materiais organicos produzidos na Usina.

Coordenar as atividades do aterro sanitario, observando as normais legais
vigentes.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS |

L ]

Coordenar e elaborar projetos que visem melhorar o funcionamento da
estrutura administrativa, o desenvolvimento da cidade e da area rural.

Promover o levantamento de dados técnicos necessarios a elaboragdo de

projetos, visando a liberagdo de recursos nas esferas de estadual e
federal.

Detalhar, para fins de execugéo, os projetos de construgéo, conservacgao
e pavimentag&o de vias e logradouros publicos.

Elaborar orgamento, estimando os custos e avaliando os recursos
necessarios a execugio de projetos de interesse do municipio.

Condugao, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

I

~ CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS ]

Executar ou fazer executar os servigos de administragdo de compras.

Estabelecer a nomenclatura e descri¢do do material e bens de consumo,
a fim de possibilitar sua identificag&o.

Estudar e pesquisar tipos de materiais e maquinarios visando a
elaboragio de padrdes de qualidade e desempenho.

Controlar a emissdo das requisigbes de compra de materiais e
autorizagbes de servigos, respeitando a disponibilidade orgamentaria e
financeira.
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« Coordenar a coleta de pregos, através de pesquisas de mercado, com
vistas a realizagdo de compras, verificando a qualidade, condigbes de
entrega e prazos de pagamento, em obediéncia a legislagao vigente.

o Condugéo, supervisdo e controle de todos os servicos da respectiva
unidade administrativa.

'CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA ]

e Coordenar e executar as atividades de cobrangas, pagamentos, depositos
e transferéncias, mantendo controle das contas bancérias e da tesouraria
municipal, além da atualizagdo dos relatérios e fechamentos de caixa.

s Realizar o controle dos créditos especiais e de transferéncias de verbas,
mediante acompanhamento das leis e decretos.

« Coordenar e supervisionar a movimentagdo dos recursos financeiros, na
forma autorizada, obedecendo aos principios gerais dos registros
contéabeis publicos.

« Coordenar e supervisionar a aplicagdo das disponibilidades financeiras do
Municipio no mercado de capitais, nos termos da legislago.

s Controlar as disponibilidades financeiras em depoésito bancario.
« Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva

unidade administrativa.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTAGAO [

« Coordenar e executar o langamento e arrecadagao dos tributos e receitas
municipais, tais como impostos, taxas, contribuicdo de melhorias e
receitas de servigos e efetuar a manutengdo do cadastro de contribuintes.

e Orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigagoes fiscais.

» Promover a inscrigdo da Divida Ativa e a manutengdo atualizada dos
assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Municipal.

s Coordenar a atualizagdo, manutengdo e modernizagdo do cadastro
mobilidrio, planta genérica de valores e zoneamento urbano.

e Promover e coordenar a arrecadagado dos tributos municipais de maneira
a atender as exigéncias estabelecidas no orgamento municipal e na Lei
de Responsabilidade Fiscal, evitando assim a sua inscricdo em divida
ativa.
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» Conducgdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE - ]

« Coordenar as atividades relacionadas aos registros contabeis no sistema
orgamentario, patrimonial, de resultado e no compensado.

e« Coordenar a elaboragdo de balangos e balancetes, relatorios de
prestagdo de contas da administrag&o municipal e de auxilios recebidos e
concedidos e controlar a classificagio da despesa e da receita, alem de
participar na elaboragdo das pegas orgamentarias.

« Coordenar a elaboragdo da prestagdo anual das contas e o cumprimento
das exigéncias do controle extemno, registros e controles contabeis,
andlise, controle e acompanhamento dos custos dos programas e
atividades dos 6rg&os da Administragéo.

« Acompanhar e controlar a execugéo orgamentaria, propondo adequacgdes
efou alteragbes no orgamento em curso, mediante remanejamento ou
abertura de créditos adicionais, na forma da Lei;

s Condugéo, supervisdo e controle de todos os servicos da respectiva
unidade administrativa.

CHEFE DADIVISAODEPESSOAL ]

e Coordenar as atividades relacionadas a elaboragdo de folha de
pagamento dos servidores municipais, realizando levantamentos mensais
comparativos, acompanhando o pagamento de todos os tributos e
contribuigdes incidentes.

« Supervisionar os registros dos dados eletrénicos do municipio a serem
enviados ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, conforme
calendario determinado pela Corte de Contas.

« Coordenar a elaboragdo dos processos de admissdo de pessoal para
envio ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, para
registro/homologagéo.

« Promover o controle e o processamento da folha de pagamento mensal,
com as devidas vantagens, consignagdes compulsorias e facultativas,
conforme legislacdo em vigor, para posterior encaminhamento a segao
competente para processamento contabil.

« Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA PATRIMONIAL E MANUTENGCAO |
PREDIAL i ‘
» Coordenar e supervisionar a guarda e vigilancia dos prédios publicos,
maquinas e equipamentos que compdem o Patrimonio Publico.

« Conducdo, supervisdo e controle de todos os servicos da respectiva
unidade administrativa.

| CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE |
L SAUDE

« Chefiar os servicos administrativos e funcionais, relacionados com a area
de pessoal, controlar as escalas de atendimento e horas extras.

» Coordenagdo das atividades administrativas relativas a compras,
contratos e servigos.

« Coordenacdo da frota de veiculos da secretaria; organizar o transporte de
pacientes, organizar plantdes de ambulancia para pronto atendimento e
manter atualizado cadastro de informag&es de hospitais e demais postos
de atendimento.

« Participagdo na elaboragdo do Orgamento, bem como da elaboragéo do
Plano Plurianual, defininde em conjunto com o Conselho Municipal de
Saude, Secretario da Pasta, as prioridades desta secretaria.

« Coordenagio, manutengdo e controle da alimentagdo dos sistemas
aplicados na area de saude.

e Condugéo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

CHEFE DO CENTRO MUNICIPAL DE SAUDE

e Coordenar e supervisionar os planos de assisténcia meédica e
odontolégica da area urbana e rural, visando um perfeito atendimento a
populagéo.

« Coordenar os servicos de Assisténcia Farmacéutica, garantindo em
conjunto com as demais esferas do governo o acesso da populagdo aos
medicamentos cuja dispensacdo esteja sob sua responsabilidade,
promovendo seu uso racional.
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« Desenvolver programas de educagdo em saude de acordo com as
necessidades observadas e atendendo as diretrizes do Plano Municipal
de Saude.

« Controlar a entrada e saida de materiais e medicamentos no ambito do
Centro Municipal de Saude.

« Garantir a estrutura fisica necessaria para a realizag@o das agbes basicas
de acordo com as Normas Técnicas Vigentes.

« Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.

[ CHEFE DA DIVISAQO ADMINISTRATIVA DO CENTRO MUNICIPAL DE SAUDE |

« Coordenar a montagem e digitagéo dos faturamentos mensais, bem com
o cadastramento das Unidades e Profissionais de saude do municipio.

« Supervisionar a correta operagdo dos sistemas de saude visando a
liberag&o de recursos no ambito federal e estadual.

« Controle e liberagao de exames autorizados no ambito do SUS — Sistema
Unico de Saude.

« Planejar e supervisionar as atividades de informatica e banco de dados no
ambito do Centro Municipal de Saude, articuladamente com o
Departamento de Informatica da Administragdo Municipal.

« Controlar o quadro de servidores do Centro Municipal de Saude,
promovendo o controle de frequéncia, em articulagdo com o0
Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Administragao.

« Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
unidade administrativa.
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