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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOÃO
LEI 631/2006.

ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPAIS, INSTITUI O RESPECTIVO QUADRO DE CARGOS E  DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.



 MARIO JESUS DE CAMARGO, Prefeito Municipal de Lagoão, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuições legais, conferidas pela Lei Orgânica Municipal:




FAÇO SABER – que o Poder Legislativo Municipal aprovou o Projeto de Lei 045/2006  e eu sanciono a seguinte Lei.

CAPÍTULO I 
DISPOSIÇÕES PRELIMINARES
Art. 1º - O serviço público centralizado do Executivo Municipal é integrado pelos seguintes quadros:
I - Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;
II - Quadro dos Cargos em Comissão e Funções Gratificadas;
            III – Quadro em Extinção;
            IV – Quadro de cargos extintos.
 Art. 2º - Para efeitos desta Lei, considera-se:
I - cargo, o conjunto de atribuições e responsabilidades cometidas a um servidor público, mantidas as características de criação por lei, denominação própria, número certo e retribuição pecuniária padronizada;

II - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominação, com iguais atribuições e responsabilidades constituídas de padrões e classes;

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

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

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

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

Art. 3º - Os servidores serão lotados conforme as necessidades das Secretarias existentes.
CAPÍTULO II
DO QUADRO DOS CARGOS E PROVIMENTO EFETIVO

SEÇÃO I
DA CLASSIFICAÇÃO DOS CARGOS
Art. 4º - O quadro dos Cargos de Provimento Efetivo compõe-se de três níveis, fixados segundo os graus de dificuldade e complexidade dos serviços do Município, a saber: 

            I - NÍVEL PRINCIPAL, funções técnicas cujo exercício dependa de certificado de curso de nível superior ou médio; funções administrativas de grande responsabilidade, com   exigência   de    instrução   correspondente ao Ensino Médio completo, suplementado, quando for o caso, por especialização ou treinamento;
             II - NÍVEL MÉDIO, funções administrativas ou técnicas de certa complexidade; exigência de nível de instrução correspondente ao ensino médio completo, suplementado, quando for o caso, por especialização;
             III - NÍVEL ELEMENTAR, trabalho geralmente de rotina, de pouca complexidade; instrução correspondente até o ensino fundamental completo, dependendo do grau de habilidade ou de experiência profissional necessárias ao desempenho das funções.
CAPÍTULO III

DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SEÇÃO - I
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
 Art. 5º-  O quadro de Cargos de Provimento Efetivo integrado por Categorias Funcionais, com o respectivo número de Cargos, identificam-se por Código Numérico, em que:
I - o primeiro elemento identifica o Nível;
II - o segundo identifica o Padrão de Vencimentos.
	 DENOMINAÇÃO
	N.º DE CARGOS
	NÍVEL/PADRÃO

	Agente de Fiscalização
	02
	07

	Almoxarife
	01
	04

	Assistente Jurídico
	01
	10

	Assistente Social
	01
	13

	Auxiliar Administrativo
	05
	04

	Auxiliar de Contabilidade
	02
	07

	Auxiliar de Serviço Social
	01
	02

	Auxiliar de Serviços Técnicos
	01
	07

	Cirurgião Dentista
	03
	15

	Contador
	01
	13

	Costureira
	01
	02

	Doméstica
	40
	01

	Enfermeiro
	03
	13

	Escriturário
	06
	07

	Farmacêutico Bioquímico
	01
	10

	Fiscal de Tributos Municipais
	01
	11

	Fisioterapeuta
	01
	10

	Fonoaudiólogo
	01
	14

	Mecânico
	01
	07

	Médico
	02
	16

	Motorista
	17
	03

	Nutricionista
	01
	10

	Operador  Especializado
	07
	05

	Operador de Máquinas
	09
	05

	Operador de Trator Agrícola
	06
	03

	Operário
	15
	01

	Operário de Serviços Gerais
	06
	02

	Responsável pelo Controle Interno
	01
	13

	Serviçal
	06
	01

	Técnico Agrícola
	02
	08

	Técnico em Contabilidade
	01
	13

	Técnico em Enfermagem
	12
	05

	Telefonista
	05
	02

	Tesoureiro
	02
	09

	Vigia 
	01
	03


SEÇÃO - II

 DAS ESPECIFICAÇÕES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
 Art. 6º- As especificações de categorias funcionais para os efeitos desta Lei, é a diferenciação de cada uma relativamente às atribuições, responsabilidades de trabalho, bem como as qualificações exigíveis para o provimento de cargos que a integram.

 Art. 7º-  As especificações de cada categoria funcional deverá conter:

                        I-Denominação da categoria funcional;

                        II- Padrão de vencimento;

                        III- Descrição sintética e analítica das atribuições;

                        IV- Condições de trabalho, incluindo o horário semanal e outras especificações;

                        V- Requisitos para provimento, abrangendo o nível de instrução, idade, e outras especificações, de acordo com as atribuições de cargos.

 Art. 8º- As especificações das categorias funcionais criadas pela presente Lei são as que constituem o anexo I, e que é parte integrante desta Lei.

SEÇÃO - III
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES
 Art. 9º-  O recrutamento para os cargos efetivos far-se-á mediante concurso público, nos termos disciplinados no Regime Jurídico dos Servidores do Município.

 Art. 10 - O Servidor que por força de concurso público for provido de cargo de outra categoria funcional, será enquadrado na classe da respectiva categoria, contando o tempo de serviço para fins de promoção e identificação da classe.

SEÇÃO - IV

DO TREINAMENTO
 Art. 11 - A Administração Municipal promoverá treinamentos para seus servidores, sempre que verificada a necessidade de melhor capacitá-los para o desempenho de suas funções, dinamizar a execução das atividades dos diversos órgãos.

 Art. 12 -  O treinamento será denominado interno, quando desenvolvido pelo próprio município, atendendo as necessidades verificadas e, externo quando executado por órgãos ou entidades especializadas.

SEÇÃO - V
DAS PROMOÇÕES
 Art. 13 - A promoção por merecimento será realizada dentro da mesma categoria funcional, mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

 Art. 14 -  As promoções terão sete classes designadas pelas letras A, B, C, D, E, F e G.

 Art. 15 -  Cada cargo ou emprego se situa dentro da uma categoria funcional, sendo que, desde a sua nomeação, o servidor fará jus ao percentual de 5% (cinco por cento) sobre o salário base de cada servidor, referente a classe “A”.

 Art. 16 -  As promoções obedecerão ao critério de merecimento e tempo de serviço público municipal.

 Art. 17 - O tempo de serviço prestado ao município para fins de promoção será o seguinte:

                                   I- Cinco anos de serviço para a Classe "B", acrescentando-se 10% (dez por cento) sobre o salário básico de cada servidor;

                                   II- Dez anos de serviço para a Classe "C", acrescentando-se 15% (quinze por cento) sobre o salário básico de cada servidor;

                                   III- Quinze anos de serviço para a Classe "D", acrescentando-se 20% (vinte por cento) sobre o salário básico de cada servidor;

IV- Vinte anos de serviço para a Classe “E” acrescentando-se 25% (vinte e cinco por cento) sobre o salário básico de cada servidor;

V- Vinte e cinco anos de serviço para a Classe “F” acrescentando-se 30% (trinta por cento) sobre o salário básico de cada servidor;

VI- Trinta anos de serviço para a Classe “G”, acrescentando-se 35% (trinta e cinco por cento) sobre o salário básico de cada servidor;

 Art. 18 -  Promoção por merecimento é a demonstração positiva do servidor no exercício de seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada a lealdade das atribuições que lhes são cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

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

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

               I- Somar duas penalidades de advertência;

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

             III- Completar três faltas injustificadas ao serviço;

             IV- Somar dez atrasos de comparecimento ao serviço e ou saída antes do horário marcado para o término da jornada.

           § 3º- Sempre  que ocorrer qualquer das hipóteses previstas no parágrafo anterior ficará suspensa à promoção por merecimento.

 Art. 19 - Suspendem a contagem de tempo de serviço para fins de promoção:

                         I- As licenças e afastamentos sem direito a remuneração;

                        II- As licenças para tratamento de saúde no que excederem 90 (noventa) dias, mesmo quando em prorrogação, exceto as decorrentes de acidente de serviço;

                        III- As licenças para tratamento de saúde em pessoas da família que excederem 30 (trinta) dias.

 Art. 20 -  A promoção terá vigência à partir do mês em que o servidor completar o tempo de exercício exigido.

CAPÍTULO – IV

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSÃO E
FUNÇÕES GRATIFICADAS
Art. 21 -  São criados os seguintes cargos, para o Quadro de Cargos em Comissão e Função Gratificada da administração centralizada do Executivo Municipal, com as atribuições e qualificações previstas no anexo II.

	DENOMINAÇÃO
	N.º DE CARGOS
	PADRÃO

	Secretário(a) Municipal
	08
	CC7 / FG7

	Consultor Jurídico
	01
	CC7 / FG7

	Coordenador do Hospital 
	01
	CC7 / FG7

	Chefe de Mecânica
	01
	CC6 / FG6

	Secretário Municipal Adjunto
	01
	CC6 / FG6

	Chefe de Secretaria
	06
	CC5 / FG5

	Chefe da Vigilância Sanitária
	01
	CC5 / FG5

	Assessor Divisão Tributária
	02
	CC4 / FG4

	Coordenador Setor de Pessoal
	01
	CC4 / FG4

	Encarregado Transporte Escolar
	01
	CC4 / FG4

	Assessor  Gabinete Prefeito
	01
	CC3 / FG3

	Assessor de Serviços Gerais
	02
	CC3 / FG3

	Chefe de Almoxarife
	01
	CC3 / FG3

	Chefe de Departamento
	04
	CC3 / FG3

	Fiscal Tributos Municipais
	01
	CC3 / FG3

	Secretária Adjunta
	01
	CC3 / FG3

	Secretário da  Junta de Serviço Militar
	01
	CC3 / FG3

	Assessor de Gabinete
	02
	CC2 / FG2

	Auxiliar de Departamento
	12
	CC2 / FG2

	Auxiliar de Secretaria
	05
	CC2 / FG2

	Encarregado de Farmácia
	01
	CC2 / FG2

	Supervisor Iluminação Pública
	01
	CC2 / FG2

	Supervisor de Tesouraria
	01
	CC2 / FG2

	Auxiliar de Serviços Gerais
	02
	CC1 / FG1

	Atendente de Biblioteca
	06
	CC1 / FG1


 Art. 22-  Altera-se denominação do Cargo em Comissão e Funções de Gratificadas criada pela Lei nº 539/2005 de Bibliotecário para Atendente de Biblioteca.

 Art. 23-  Os Cargos em Comissão e Funções de Gratificadas criadas por esta Lei, são de livre nomeação e exoneração pelo Prefeito Municipal, sendo garantido o mínimo de 5% (cinco por cento) destes aos Servidores ocupantes de cargos efetivos.

 Art. 24 -  O provimento das Funções Gratificadas é privativo para servidor público do Município, Estado, União ou Posto a disposição do Município sem prejuízo de seus vencimentos no órgão de origem.

 Art. 25 -  Ao Servidor Público do Município, que for nomeado em Função Gratificada, fará jus o valor do FG correspondente a função que for nomeado.

 Art. 26 -  As atribuições dos titulares dos cargos de provimento em comissão e funções gratificadas de chefia ou direção são correspondentes à condução dos serviços das respectivas unidades.

CAPÍTULO- V
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS E FUNÇÕES
GRATIFICADAS
 Art. 27 - Os vencimentos dos cargos efetivos serão obtidas da multiplicação do coeficiente básico respectivos pelo valor atribuído aos padrões referenciais fixados nos Artigos 15, 17 e 36 desta Lei, conforme segue:

 I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

	PADRÃO
	COEFIC.

BÁSICO
	CLASSE A
	CLASSE B
	CLASSE

C
	CLASSE D
	CLASSE E
	CLASSE F
	CLASSE G

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	1.00
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	2
	1.30
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	3
	1.60
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	4
	1.90
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	5
	2.10
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	6
	2.20
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	7
	2.50
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	8
	2.80
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	9
	2.90
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	10
	3.10
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	11
	3.40
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	12
	3.70
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	13
	4.80
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	14
	6.40
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	15
	10.60
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%

	16
	16.00
	5%
	10%
	15%
	20%
	25%
	30%
	35%


Art. 28 - É fixada a seguinte Tabela de Pagamento para os Cargos em Comissão e Funções Gratificadas:
	 CARGOS EM COMISSÃO
	VALOR
R$
	FUNÇÕES GRATIFICADAS
	VALOR
R$

	CC1
	299,44  
	FG1
	242,42

	CC2
	404,24
	FG2
	332,13

	CC3
	548,02
	FG3
	450,33

	CC4
	664,83
	FG4
	545,43

	CC5
	784,53
	FG5
	642,34

	CC6
	949,30
	FG6
	785,37

	CC7
	1.547,26
	FG7
	1.428,24

	CC8=VR
	534,52
	FG8=R
	446,02

	CC9=TOT
	1.603,55
	FG9=TOT
	0,00


 

 

Art. 29 - Os valores decorrentes da multiplicação do coeficiente pelo valor do padrão referencial e a tabela de pagamento para Cargos em Comissão e Função Gratificada, serão arredondados para a unidade de real seguinte.

CAPÍTULO - VI

DISPOSIÇÕES GERAIS E PRELIMINARES
 Art. 30 – Ficam extintos todos os cargos e funções gratificadas não constantes dos artigos 5º e 21 desta lei.

 Art. 31 - Fica criado o Quadro Especial em Extinção, composto pelos servidores estáveis nos termos do Art. 19 das Disposições Transitórias da Constituição Federal, cujos cargos ficarão automaticamente extintos no momento em que vagarem:
	 Nº DE CARGOS
	DENOMINAÇÃO
	NÍVEL/PADRÃO

	08
	Auxiliar de Enfermagem
	05

	02
	Datilógrafo
	05


Art. 32 – Ficam extintos do quadro de servidores, os seguintes cargos:
	01
	Eletricista
	05

	01
	Mecânico Especializado
	06

	01
	Mestre de Obras
	05


Art. 33 – Ficam extintos do quadro de CC ou FG , os seguintes cargos:
  

	01
	Secretario Municipal Substituto
	CC6/FG6

	01
	Secretário Executivo
	CC5/FG5

	05
	Agente de Apoio
	CC4/FG4

	02
	Assessor de Contabilidade
	CC3/FG3

	01
	Encarregado Transp. Assistencial
	CC2/FG2

	02
	Auxiliar Departamento Câmara
	CC1/FG1


Art. 34 - Os direitos, deveres, remuneração, vantagens por tempo de serviço, adicionais de insalubridade,  penosidade,  periculosidade e demais vantagens previstas nesta lei e no Regime Jurídico dos Servidores Públicos do Município de Lagoão, serão estendidos aos servidores estáveis do Quadro Especial em Extinção, respeitados os critérios de irredutibilidade de vencimentos.
Art. 35 - Os atuais servidores concursados do Município, ocupantes dos cargos públicos extintos pelo artigo 5º, serão enquadrados em cargos das categorias funcionais criados por esta Lei, observadas as seguintes normas:

                        I- Enquadramento em uma das classes da categoria funcional, segundo o tempo de serviço prestado ao Município , conforme o disposto no artigo 17 desta Lei:

Art. 36 -  O valor do padrão de referência é fixado em R$ 264,70 (Duzentos e sessenta e quatro reais e setenta centavos).

Art. 37-  Os concursos realizados a partir da vigência desta Lei, para provimento em cargos ou empregos ora existentes por esta Lei, terão validade para efeitos de aproveitamento do candidato em cargos da categoria funcional da idêntica denominação, ou se transformados nos resultados da transformação.

Art. 38-  As despesas decorrentes da aplicação desta Lei, correrão a conta das dotações orçamentárias próprias.

Art. 39 – Esta lei entra em vigor na data da sua publicação ficando revogadas todas as disposições em contrário

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE LAGOÃO, AOS  31  DE AGOSTO DE 2006.

 

MARIO JESUS DE CAMARGO 






     PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: AGENTE DE FISCALIZAÇÃO

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: MÉDIO

PADRÃO:  7

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Exercer a Fiscalização geral nas áreas de obras, indústria, comércio e transporte coletivo e no pertinente à aplicação e cumprimento das disposições legais compreendidas na competência tributária Municipal.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Exercer a Fiscalização geral nas áreas de obras, indústria, comércio e transporte coletivo, fazendo notificações e embargos; registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda, rede de iluminação pública, calçamento e logradouros públicos, sinaleiras e demarcações de trânsito; exercer o controle imposto no embarque de táxi; executar sindicâncias para verificação das alegações decorrentes de requerimentos de revisões, isenções, imunidades, demolições de prédios e pedidos de baixa de inscrição, efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais; intimar contribuintes quanto às Leis tributárias municipais; intimar contribuintes ou responsáveis, lavrar autos de infração; proceder quaisquer diligências; prestar informações e emitir pareceres; elaborar relatórios de suas atividades e executar tarefas afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Especial: Viagens de inquérito, efetuar diligências, integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Médio Completo

b) Habilitação Funcional: Freqüência em cursos de aperfeiçoamento e especialização a serem fornecidos pelo Município.
c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: ALMOXARIFE

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO:  4

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de aquisição, guarda, distribuição de material e outros serviços próprios de almoxarife.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Controlar e executar as atividades do almoxarifado, recebendo e entregando materiais requisitados pelas  outras secretarias da municipalidade; controlar rigorosamente as entradas e saídas de acordo com as compras efetuadas e requisições dos setores diversos na saída; anotar os produtos em falta e necessários a pronta recomposição de obras e serviços em andamento; encaminhar processos licitatórios; controlar o estoque de combustíveis; controlar a quilometragem dos veículos, supervisionar os serviços de almoxarife;  preparar expediente para aquisição de materiais necessários ao abastecimento da repartição;  realizar coletas de preços para materiais que possam ser adquiridos sem concorrência;  encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades competentes;  promover o abastecimento de acordo com os pedidos feitos, adotando medidas tendentes a assegurar a pronta entrega dos mesmos;  organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente no almoxarifado;  efetuar ou supervisionar o recebimento e a conferência de todas as mercadorias;  estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros suprimentos;  inspecionar todas as entregas;  supervisionar o serviço de guarda e conservação de móveis e materiais da repartição; efetuar o controle de entrada e saída de veículos do Município, promovendo a liberação dos mesmos, se atualizada, supervisionar a embalagem de materiais para distribuição ou expedição;  proceder ao tombamento de bens;  informar processos relativos a assuntos do serviço;  dirigir a arrumação de materiais;  elaborar relatórios sobre as atividades desenvolvidas; conduzir veículos automotores executar tarefas afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Outras: O exercício do emprego poderá determinar viagens para aquisição de materiais.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Fundamental Completo
b) Habilitação Funcional: Curso ou experiência em administração de materiais e idoneidade moral.
c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: ASSISTENTE JURÍDICO

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Principal

PADRÃO:  10

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Prestar assistência jurídica em geral ao Município

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Prestar assistência jurídica às questões de direito administrativo, trabalhista e civil; examinar previamente contratos e convênios em que a Prefeitura seja parte; estudar, interpretar e por alterações na legislação básica do Município; representar o Município em juízo; emitir parecer jurídico sempre que for solicitado; presidir comissões de inquérito; examinar o texto de projetos de leis encaminhados ao Poder Legislativo Municipal, bem como as emendas propostas pelo mesmo poder e apresentar minutas quando for o caso; executar outras tarefas afins. 

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 20 horas semanais.
b) Outras: O exercício do cargo poderá determinar viagens.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Mínima 18 (dezoito) anos completos;

b) Instrução: Curso Superior com registro no respectivo conselho de classe;

c) Outros: Declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.




ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: ASSISTENTE SOCIAL

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Principal

PADRÃO: 13 

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Executar tarefas de natureza profissional na área de Assistência Social

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Executar tarefas de natureza profissional na área de Assistência Social, compreendendo a elaboração e execução de programas de assistência e apoio a grupos específicos de pessoas, visando seu desenvolvimento e integração na comunidade; prestar assessoramento às atividades de crianças, adolescentes e adultos, bem como, a recuperação e melhoria de condições de vida das pessoas e grupos sociais mais necessitados, acompanhamento de convênios e similares na implantação e prestação de contas; montar e implantar planos de ações; continuar com as atividades do Conselho Municipal de Assistência Social; assessorar planos beneficientes; integrar programas comunitários; assessorar consultoria a entidade no geral; trabalhar junto ao Departamento de Assistência Social no desenvolvimento de suas atividades, participar de reuniões, congressos, treinamentos e afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Outras: O exercício do cargo poderá determinar viagens.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Mínima 18 (dezoito) anos completos;

b) Instrução: Curso Superior com registro no respectivo conselho de classe.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL:ELEMENTAR

PADRÃO:  4

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: 
Executar trabalhos administrativos operando equipamentos eletrônicos, aplicando a legislação permitida aos serviços municipais, bem como de atendimento ao público;

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Classificar documentos ou papeis em geral a serem protocolados na repartição; preparar índices e fichários, de acordo com orientação recebida; auxiliar na elaboração de balancetes, inventários e balancetes do material movimentado ou em estoque; auxiliar no levante de dados para a proposta orçamentária; auxiliar os trabalhos de coleta e de registros de dados pertinentes às atividades do setor de trabalho; estudar e informar processos de rotina, referentes às atividades especificas do setor de trabalho, de acordo com orientação recebida; executar tarefas de processamento de dados relacionadas com as atividades do setor de trabalho; identificar e registrar pacientes, para fins de atendimento médico e hospitalar, de acordo com orientação recebida; receber, registro e prontuários de doentes fichas clínicas em laudo de exames laboratoriais, bem como qualquer documentação semelhante, de acordo com normas predeterminadas; executar tarefas de rotina em estabelecimento hospitalar, clínico ou de ensino, de acordo com orientação recebida; efetuar o registro da freqüência do pessoal; preparar mapa de freqüência de pessoal comunicando as alterações ocorridas à efetividade do pessoal para fins de pagamento, de acordo com orientação recebida para efetuar sob supervisão, os assentamento individuais do pessoal da repartição; elaborar grades ou certidões de tempo de serviço do pessoal; auxiliar nos trabalhos de aquisição  de material de consumo ou permanente, mediante tomadas de preço, registro de fornecedores, expedição de convites divulgação de editais e outras tarefas correlatas; redigir e digitar expedientes administrativos; tais como memorando ofícios, informações relatórios e outros. Efetuar registros e cálculos relativos a áreas, patrimonial, financeira de pessoal e outras, atualizar e ordenar de acordo com instruções, catálogos e fichários de bibliotecas, consultar e atualizar arquivos magnéticos e dados cadastrais através de terminais eletrônicos, operar com máquina calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade; zelar pela conservação do equipamento em uso providenciando nos consertos que se fizerem necessários, atender ao público prestando as informações solicitadas, executar tarefas afins.

	IV - CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.

b) Especial: Sujeitos a plantões e atendimento ao público.
c) Outras:Viagens de inquérito, integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Fundamental Completo. 

b) Habilitação Profissional: Freqüência em cursos de aperfeiçoamento e especialização a serem fornecidos     pelo Município.

c) Idade: mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.




ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Médio

PADRÃO: 7

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Auxiliar na confecção  de empenhos em geral, liquidação e estornos de empenhos; execução de  serviços de auxiliar de contabilidade que envolvam  responsabilidade e capacidade de julgamento, conhecimento de legislação atinente ao serviço público, executar trabalhos de digitação e digitalização de documentos.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Auxiliar o Técnico em Contabilidade em todas as atividades que lhe são pertinentes;  Controlar e acompanhar o saldo da execução orçamentária através de lançamentos em planilha própria visando à validação das disponibilidades para realização de empenhos; confeccionar   empenhos em geral, liquidação e estornos de empenhos; realizar relatórios mensais que demonstrem a execução orçamentária; elaborar os demonstrativos de pagamentos para controle da cota financeira das unidades administrativas municipais; realizar levantamentos diversos sobre situações financeiras e orçamentárias; solicitar,  quando necessário,  a abertura de créditos adicionais, suplementares, especiais e extraordinários;  emitir  relatórios mensais para atendimento de necessidade de informações orçamentárias; classificar  orçamentariamente os expedientes encaminhados pelos diversos setores; redigir expedientes administrativos;  emitir pareceres e informações;  fazer registros relativos as dotações orçamentárias; preparar a emissão de guias; proceder a  inclusão e alteração de dados  de contribuintes,  folhas de vencimentos e outros;  operar com microcomputador e equipamento de contabilidade;   auxiliar na escrituração de livros e fixas contábeis; organizar boletins de despesa e receita, executar atividades fazendárias, auxiliar em matérias e questões que envolvam recursos financeiros, orçamento anual, lei de diretrizes orçamentárias, plano plurianual;  e demais atividades afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Outras: Freqüência e cursos de especialização.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Médio Completo 
b) Habilitação Funcional: Freqüência em cursos de aperfeiçoamento e especialização a serem fornecidos pelo Município.
c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: AUXILIAR DE SERVIÇO SOCIAL

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO:  2

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Executar tarefas relacionadas  à saúde e assistência social.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Encaminhar pessoas necessitadas a atendimento especializado em hospitais, clínicas e outros similares; prestar o respectivo acompanhamento; realizar visitas domiciliares para investigação sócio-econômico; providenciar auxílios e recursos às pessoa necessitadas e selecionadas; investigar e providenciar soluções às denúncias relativas a maus tratos a menores, abandonados, idosos e doentes mentais; controlar e orientar quanto ao tratamento de pessoas com doenças graves ou crônicas; ajudar e assessorar os carentes junto às instituições para providências legais; auxiliar e acompanhar o Assistente Social, quando necessário; preencher fichas e cadastros e m caso de pesquisa social, de saúde; executar tarefas de motorista junto a Núcleo do Cebem relacionadas a didática, higiene, alimentação, relacionando pessoal e recreação; realizar tarefas de primeiro socorro na área da saúde; orientar, visando a prevenção e promoção da saúde, inclusive com visitas domiciliares; fornecer medicação básica segundo a receita;  auxiliar e orientar na administração de medicação básica; proceder curativos simples; participar em curso de treinamento e atualização das tarefas afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Outras: Freqüência e cursos de especialização

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Fundamental Completo 

b) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: AUXILIAR DE SERVIÇOS TÉCNICOS

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Médio

PADRÃO:  7

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Executar serviços de levantamento topográficos e localização de obras.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Examinar projetos sob supervisão de profissional competente; executar serviços de levantamento  topográfico  e locação de obras; auxiliar no planejamento e na execução de trabalhos técnicos na área de trânsito e transportes urbanos; proceder estudos e levantamentos estatísticos em geral; transportar e auxiliar na instalação, guardar, conservar e operar instrumental topográfico; abrir picadas e cavar piquetes; estacas; pinos e marcas; efetuar medições à trena de elementos naturais e artificiais, identificando-os; implantar e verificar alinhamentos por meio de balizas, prumar mira, montar o guarda-sol e auxiliar na instalação de sinais de tráfegos na via pública; proceder à limpeza aos instrumentos utilizados; executar  tarefas afins. 

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Outras: Freqüência e cursos de especialização

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Médio Completo 

b) Habilitação Funcional: Experiência comprovada na área de Topografia

c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: CIRURGIÃO DENTISTA

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Principal

PADRÃO: 15

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Compreende o encargo que tem como atribuições prestar assistência odontológica em postos de saúde, escolas, creches municipais, gabinetes odontológicos municipais, bem como planejar, realizar e avaliar programas de saúde bucal pública.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Executar trabalhos de saúde bucal, preventiva e curativa, realizar diagnósticos, tratar afecções bucais, dentes e região maxilofacial; realizar trabalhos de cirurgia Buco-Facial, executar odontologia profilática nos educandários localizados no território do Município, unidades básicas de saúde - UBS, realizar diagnósticos de casos individuais, determinando o respectivo tratamento; prótese em geral, profilaxia dentária, realizar extração de dentes; confeccionar dentaduras; preparar, ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas, demais trabalhos dentários; tratar de condições patológicas da boca e face; realizar diagnósticos da boca e dos dentes dos pacientes; fazer registros e relatórios dos serviços executados, proceder a exames solicitados pelos órgãos de biometria; difundir os preceitos de saúde pública odontológica através de aulas, palestras, impressos, escritos; participar dos programas desenvolvidos, executados pela Secretaria de Saúde,  responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; desenvolver a prevenção da cárie e higiene bucal, em fim, prestar assistência odontológica em todos os seus sentidos.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.


	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Mínima 18 (dezoito anos completos;

b) Instrução: Curso Superior com registro no respectivo conselho de classe;

c) Outros: Declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: CONTADOR

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Principal

PADRÃO: 13  

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Executar tarefas de natureza profissional na área de Contabilidade Pública, ser responsável pelo serviço de Contabilidade Municipal, executar funções contábeis de complexidade do Departamento Contábil do Município e interpretar legislação referente a contabilidade pública.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; orientar a escrituração cronológica ou sistemática ou processada; fazer levantamentos e organizar balanços patrimoniais e financeiros; fazer, orientar e revisar  balanços;  efetuar perícias contábeis;  participar dos trabalhos de tomadas de contas dos responsáveis por bens ou valores do Município;  orientar ou coordenar os trabalhos de contabilidade;  assinar balanços e balancetes;  preparar relatórios informativos sobre a situação financeira e patrimonial das repartições;  orientar do ponto de vista contábil o levantamento dos bens patrimoniais do Município, executar a escrituração analítica de atos ou fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas; elaborar relatórios de caixa; escriturar, mecânica e manualmente, livros contábeis; levantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares relatórios  de arrecadação; extrair contas de devedores do Município; examinar processos de prestação de contas, conferir guias de juros de apólices da dívida pública; operar com programas contáveis, de alimentação de dados às esferas estaduais e federais, operar com máquinas de contabilidade em geral; examinar empenhos, verificando a classificação e a existência de saldo nas dotações; informar processos relativos a despesa; interpretar legislação referente a contabilidade pública; efetuar cálculos de reavaliação do ativo e de depreciação de bens móveis e imóveis; organizar relatórios relativos as atividades, auxilio às atividades e programas que visem o aumento de arrecadação, transcrever dados estatísticos e emitir pareceres; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 20 horas semanais.
b) Habilitação Funcional: Freqüência em cursos de aperfeiçoamento e especialização a serem fornecidos pelo Município;


	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Mínima 18 (dezoito) anos completos;

b) Instrução: Curso Superior com registro no respectivo conselho de classe;

c) Outros: Declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: COSTUREIRA

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO:  2

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Realizar e executar tarefas relacionadas aos serviços de corte e costura..

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: confeccionar agasalhos, roupas de tecidos sintéticos, e outras tarefas pertinentes a função, inclusive manter o local de trabalho organizado e zelar pela conservação das máquinas.

	IV - CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Município.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)   Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

b)   Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: DOMÉSTICA

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO: 1 

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Realizar atividades rotineiras, envolvendo a execução de trabalhos de limpeza em geral.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Proceder a limpeza e conservação das instalações públicas no território municipal; fazer arrumação e remoção de móveis, máquinas e materiais, limpeza de pisos, vidros, lustres, móveis e instalações sanitárias, remover lixos e destritos, lavar e encerrar assoalhos, retirar o pó de livros e estantes; de armários, etc... fazer arrumação nas salas, proceder arrumação, conservação e remoção de móveis, máquinas e materiais, atender telefones, anotar e transmitir recados, preparar café e servi-lo, transportar volumes,  e executar tarefas afins.

	IV - CONDIÇÕES DE TRABALHO:

c) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.

d) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Município.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)   Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

b)   Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: ENFERMEIRO

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Principal

PADRÃO: 13

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Realizar atividades de nível superior, de grande complexidade, envolvendo a execução de trabalhos de enfermagem relativos à observação, ao cuidado e à educação sanitária dos doentes, a aplicação de tratamento prescrito, bem como a participação de programas voltados para a saúde pública.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES:  Planejar, organizar, coordenar e avaliar serviços de enfermagem; prestar serviços de enfermagem em hospitais, unidades sanitárias, ambulatórios e seções próprias; prestar cuidados de enfermagem aos pacientes hospitalizados; ministrar medicamentos prescritos, bem como cumprir outras determinações médicos; zelar pelo bem-estar físico e psíquico dos pacientes; preparar o campo operatório e esterilizar o material; orientar o isolamento de paciente; supervisionar os serviços de higienização dos pacientes; orientar, coordenar e supervisionar a execução das tarefas relacionadas com a prescrição alimentar; planejar, executar, supervisionar e avaliar a assistência integral de enfermagem a clientes de alto e médio risco, enfatizando o auto-cuidado e participando da sua alta da instituição de saúde; acompanhar o desenvolvimento dos programas de treinamento de recursos humanos para a área de enfermagem; ministrar treinamentos na área de enfermagem; aplicar terapia, dentro da área de sua competência; sob controle medico; prestar primeiros socorros; aprazar exames de laboratórios, de raio x e outros; aplicar terapia especializada, sob controle medico; promover e participar para o estabelecimento de normas e padrões dos serviços de enfermagem; participar de programas de educação sanitária e de programas de saúde pública em geral; auxiliar nos serviços de atendimento materno-infantil; participar de programas de imunização; realizar visitas domiciliares para prestar esclarecimentos sobre trabalho a ser desenvolvido por equipes auxiliares; realizar consulta de enfermagem a sadios e portadores de doenças prolongadas; promover e controlar o estoque de medicamentos; manter contato com responsáveis por unidades médicos e enfermarias, para promover a integração do serviço de enfermagem com os de assistência medica; participar de inquéritos epidemiológicos; participar de programas de atendimento a comunidades atingidas por situação de emergência ou de calamidade publica; realizar e interpretar testes imuno-diagnósticos e auxiliares de diagnósticos; requisitar exames de rotina para os pacientes em controle de saúde com visitas à aplicação de medidas preventivas; colher material para exames laboratoriais; prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competência; emitir parecer em matéria de sua especialidade; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; executar outras tarefas semelhantes.



	IV - CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais , inclusive em regime de plantão e trabalho aos domingos e feriados

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Município.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Curso Superior Completo;
b) Instrução: Curso Superior com registro no respectivo conselho de classe;

c) Idade: Mínima de 18 anos. 

	VII - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: ESCRITURÁRIO

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: MÉDIO

PADRÃO:  7

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos que envolvam a interpretação de aplicação das Leis e normas administrativas; redigir expediente administrativo; proceder a aquisição, guarda e distribuição de material.



	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Examinar processos; redigir pareceres e informações; redigir expedientes administrativos, tais como: memorando, cartas, ofícios, relatórios; revisar quanto ao aspecto relacionado, ordens de serviço, instruções, exposição de motivos; realizar e conferir cálculos relativos a lançamento, alteração de tributos, vencimentos, avaliações de imóveis e vantagens financeiras e descontos determinados por Lei, realizar ou orientar coletas de preços de materiais que possam ser adquiridos sem concorrência; efetuar ou orientar recebimentos, conferência, armazenagem e a conservação de materiais e outros suprimentos; fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais, redigir documentos, operar sistemas de informática adotados na municipalidade, elaborando folhas de pagamentos, boletins e outros; realizar tarefas afins.



	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Especial: Viagens de inquérito, integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Médio Completo

b) Habilitação Funcional: Freqüência em cursos de aperfeiçoamento e especialização a serem fornecidos pelo Município.
c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: FARMACÊUTICO BIOQUÍMICO

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Principal

PADRÃO: 10

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: realizar manipulações farmacêuticas a qualidade dos produtos farmacêuticos; desempenhar atividades no tratamento e controle de qualidade de água e esgoto.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES:  manipular drogas de várias espécies; aviar receitas de acordo com as prescrições médicas; manter registro permanente do estoque de drogas; fazer requisições de medicamentos; examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues à farmácia; ter sob custódia, drogas tóxicas e narcóticas efetuar análise clínica ou saúde pública; ser responsável por Laboratórios em que se pratiquem exames de caráter químico-toxicológico, tóxico-bromatológico, químico-farmacêutico, biológico, microbiológico, fitoquímico e sanitários; realizar pesquisa química e biológicas relacionadas com o tratamento de água e esgotos; elaborar laudos e pareceres, responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão e legislação posterior aplicável a categoria;

	IV - CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 20 horas semanais, inclusive em regime de plantão e trabalho aos domingos e feriados

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Município.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Curso Superior Completo;

b) Instrução: Curso Superior com registro no respectivo conselho de classe;

c) Idade: Mínima de 18 anos. 

	VII - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: MÉDIO

PADRÃO:  11

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Fazer notificações e intimações; efetuar sindicância e cobrança de tributos.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Notificar contribuinte em atraso; intimar, efetuar sindicâncias e realizar cobranças, em moeda corrente, dos tributos e competência do Município; efetuar cálculo de ônus; prestação de contas; notificar o órgão competente sobre emissão indevida; elaborar balancetes e demonstrativos de trabalhos realizados e importâncias cobradas; agentes e órgãos responsável pela fiscalização de todos os tributos municipais; Localização, comércio e indústria, ICM, INCRA e demais tributos com exceção da taxa de licença para construção e demolição que ficará a cargo da Secretaria de Obras; proceder avaliação e cálculo; executar as demais tarefas afins. 

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Especial: Viagens de inquérito, efetuar diligências, integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas para o exercício do cargo.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Médio Completo

b) Habilitação Funcional: Freqüência em cursos de aperfeiçoamento e especialização a serem fornecidos pelo Município.
c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: FISIOTERAPEUTA

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Principal

PADRÃO: 10

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Prestar assistência fisioterápica em nível de prevenção, tratamento e recuperação de seqüelas em ambulatórios, hospitais ou órgãos afins. 

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Constituem atos comuns do fisioterapeuta: a atuação em unidades de saúde do Município, desenvolvendo: o planejamento, a programação, a ordenação, a coordenação, a execução e a supervisão de métodos e técnicas fisioterápicos que visem a saúde nos níveis de prevenção primária, secundária e terciária; a avaliação, reavaliação e determinação das condições de alta do cliente submetido à fisioterápica, bem como a responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades; a divulgação de métodos e técnicas de fisioterapia; prescrever, ministrar e supervisionar terapia física, que objetive preservar, manter, desenvolver ou restaurar a integridade de órgão, sistema ou função do corpo humano, por meio de: ação isolada ou concomitante, de agente termoterápico ou crioterápico, aeroterápico, fototerápico, eletroterápico ou sonidoterápico; utilização, com emprego ou não de aparelho, de exercício respiratório, cárdio-respiratório, cárdio-vascular, de educação ou reeducação neuro-muscular, de regeneração muscular, de locomoção, de regeneração osteoarticular, de correção de vício postural, de adaptação ao uso de ortese ou prótese e de adaptação dos meios e materiais disponíveis, pessoais ou ambientais, para o desempenho físico do paciente; exercer outras atribuições pertinentes à profissão, ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 20 horas semanais.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Mínima 18 (dezoito) anos completos;

b) Instrução: Curso Superior com registro no respectivo conselho de classe;

c) Outros: Declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: FONOAUDIÓLOGO

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Principal

PADRÃO:  14

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Elaborar e coordenar programas ligados a fonoaudiologia.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Elaborar e coordenar programas ligados a sua atividade profissional; realizar atendimentos particulares e coletivos de crianças , jovens e adultos, junto às escolas e associações, visando sanar os problemas pertinentes à fala; desempenhar suas atividades com a aplicação de seus conhecimentos teóricos, tomando decisões, normalmente de natureza não muito variada e de complexidade reduzida; responsabilizar-se pela qualidade e exatidão de seu trabalho que poderá ser revista para fins de verificação de resultados; desenvolver projetos de saúde voltados para os problemas da comunicação humana; diagnosticar e tratar os distúrbios da comunicação, nas diferentes fases, desde bebês recém-nascidos até a 3ª idade; atender aos diferentes distúrbios da fala, voz, audição e linguagem; execução de outras atribuições pertinentes à profissão, bem como provenientes de programas federais e outras delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 30 horas semanais.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Mínima 18 (dezoito) anos completos;

b) Instrução: Curso Superior com registro no respectivo conselho de classe;

c) Outros: Declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: MECÂNICO

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO: 7

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Manter e reparar máquinas, equipamentos e motores de diferentes espécies, efetuar chapeação e pintura quando necessários.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas defeituosas ou desgastadas de veículos, máquinas, motores movidos a gasolina, óleo ou qualquer outro tipo de combustível, sistemas hidráulicos de ar comprimido e outros, fazer vistoria mecânica em veículos automotores; efetuar a regulagem de motores, revisar, ajustar, desmontar e montar motores, reparar, consertar e reformar sistema de comando de freios, de transmissão, de ar comprimido, hidráulico, de refrigeração e outros, reparar sistemas elétricos de qualquer veículo; operar equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir e adaptar peças; vistoriar veículos, prestar socorro mecânico a veículos acidentados ou com defeitos mecânicos; lubrificar máquinas e motores; executar serviços de chapeação e  pintura de veículos; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias a execução das atividades do cargo; executar tarefas afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Especial: Uso de equipamento apropriado e fazer socorros em veículos

c) Outras: Freqüência e cursos de especialização

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto
b) Habilitação Funcional: Freqüência em cursos de aperfeiçoamento e especialização a serem fornecidos pelo Município.
c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: MÉDICO

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Principal

PADRÃO:  16

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Prestar assistência médico-cirúrgico, fazer inspeções de saúde em candidatos a cargos públicos e em servidores municipais 

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: atender diversas consultas médicas e m ambulatórios, hospitais, unidades sanitárias e efetuar exames médico em escolares e pré-escolares; examinar servidores públicos para fins de ingresso, licença e aposentadoria; fazer visitas domiciliares a servidores públicos municipais para fins de controle de faltas por motivo de doenças; preencher e assinar laudos de exame de verificação; fazer diagnósticos e recomendar a terapêutica indicada para cada caso; prescrever regime dietético; prescrever exames laboratoriais; encaminhar casos especiais a setor especializados; Preencher a ficha individual do paciente; preparar relatórios mensais relativo as atividades do cargo; executar outras tarefas afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Mínima 18 (dezoito) anos completos;

b) Instrução: Curso Superior com registro no respectivo conselho de classe;



	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I
	I - DENOMINAÇÃO: MOTORISTA

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO:  3

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Conduzir e conservar máquinas, equipamentos e veículos do Município.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Conduzir  máquinas e equipamentos rodoviários, automóveis, caminhões, caminhões equipados com tanque para distribuição de adubo orgânico, caminhões tanque, ambulâncias e outros veículos destinados ao transporte de passageiros, estudantes e cargas, zelar pela conservação de veículos automotores em geral, recolher o veículo à garagem ou a local destinado quando concluída a jornada do dia, comunicando qualquer defeito por ventura existente; manter os veículos em perfeitas condições de funcionamento; fazer reparos de emergência; zelar pela conservação do veículo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondência ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustível, água e óleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direção; providenciar a lubrificação quando indicada; verificar o grau de densidade e nível da água e da bateria, bem como a calibração dos pneus, bem como zelar pela manutenção e limpeza do veículo; e executar tarefas afins.  

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Especial: Habilitação de acordo com o veículo
c) Outras: Horário indeterminado, sujeito a trabalhos noturnos, aos domingos e feriados e ao uso de uniforme a ser fornecido pelo Município

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto  

b) Habilitação Funcional: Carteira Nacional de Habilitação
c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: NUTRICIONISTA

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Principal

PADRÃO:  10

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Planejar e executar  serviços ou programas de nutrição e de alimentação em estabelecimentos do Município.

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

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

b)  Horário: Período de trabalho de 20 horas semanais.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

c) Idade: Mínima 18 (dezoito) anos completos;

d) Instrução: Curso Superior com registro no respectivo conselho de classe;



	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: OPERADOR DE TRATOR AGRÍCOLA

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO: 3

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Operar trator agrícola acoplado com os diversos equipamentos, tais como rolo compressor, ensiladeira, distribuidor de adubo orgânico líquido, distribuidor de calcário, pulverizador, plantadeira, roçadeira, carreto agrícola, entre outros. 

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Operar trator com rolo compressor em serviços de manutenção e recuperação de estradas, praças, jardins, parques e outros; realizar outros serviços relacionados com a manutenção e conservação de estradas desde que executado com rolo compressor; realizar serviços de ensilagem, distribuição de adubo orgânico líquido, distribuição de calcário, pulverização de lavouras, plantação de diversas culturas, executar roçadas, realizar serviços diversos com carreto agrícola; cuidar da limpeza, conservação e lubrificação dos equipamentos de trabalho, zelando pelo bom funcionamento; fazer reparos de emergência; executar tarefas afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de proteção individual a ser fornecido pelo Município.

c) Outras: Horário indeterminado, sujeito a trabalhos noturnos, aos domingos e feriados.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto

b) Habilitação Funcional: Carteira Nacional de Habilitação. 
c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I
	I - DENOMINAÇÃO: OPERÁRIO 

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO: 1

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Realizar trabalhos braçais em geral; 

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Carregar e descarregar veículos em geral; transportar, arrumar e levar mercadorias, materiais de construção e fazer mudança; proceder à abertura de valas; efetuar serviços de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias públicas e próprios Municipais; zelar pela conservação e limpeza dos sanitários; auxiliar em tarefas de construção, calçamentos e pavimentação em geral; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos serviços de abastecimento de veículos; cavar sepulcolas; executar serviços de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubações, pulverização, etc; aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de curais, terrenos baldios e praças; alimentar animais sob supervisão; auxiliar na lavagem de máquinas e veículos de qualquer natureza, bem como a limpeza de peças e oficinas; executar tarefas afins.  

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de proteção individual a ser fornecido pelo Município.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto

b) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I
	I - DENOMINAÇÃO: OPERADOR ESPECIALIZADO

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO: 5

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Realizar trabalhos braçais que exijam especialização.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: executar trabalhos de marcenaria, carpintaria, pedreiro, ferreiro, eletricista, pintor, serralheiro, encanador, tais como: construção e reparos de móveis, esquadrias, portas, janelas; executar trabalho de pedreiro como: alvenaria, concreto e outros materiais guiando-se por desenhos, esquemas para construir, reformar ou reparo de prédios, pontes, bueiros, calçamento e obras similares, manutenção de prédios, pré-piso, troca de telhas, aparelhos sanitários, manilhas e outros: executar trabalhos de eletricidade em redes elétricas, corrigindo, substituindo examinando, reformando as instalações em geral, remover e substituir peças trabalhos de pinturas em paredes, janelas, portas, móveis placas de sinalização; conduzir a perfuração em rochas tendo em vista o seu desmonte, o uso correto de explosivos necessários aos trabalhos de demolição e responsabilizar-se pela guarda de explosivo e demais materiais necessários ao trabalho; executar outras tarefas afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de proteção individual a ser fornecido pelo Município.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Fundamental incompleto

b) Habilitação Funcional: experiência comprovada. 
c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I
	I - DENOMINAÇÃO: OPERÁRIO DE SERVIÇOS GERAIS

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO: 2

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Realização de trabalhos que exijam alguma especialidade.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Realizar tarefas de construção de canteiros em praças, jardins e logradouros públicos; operar máquinas e cortar gramas, recolhimento de lixo por aspiração e outras; cuidar e podar árvores frutíferas e ornamentais; realizar tarefas de limpeza que exijam conhecimentos e cuidados especiais, lavar, lubrificar e abastecer veículos e motores; limpar estátuas e monumentos; vulgarizar e recauchutar pneus e câmaras; abastecer máquinas e proceder manutenção; auxiliar na execução de concretagem em geral, realizar obras que não exijam conhecimentos técnico especializado; manejar instrumentos  agrícolas; executar serviços de lavoura; auxiliar na construção de drenos, bueiros e boca de lobo; zelar pelo funcionamento limpeza e manutenção de equipamentos utilizados ou em uso, executar tarefas afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de proteção individual a ser fornecido pelo Município.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto

b) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: OPERADOR DE MÁQUINAS

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO: 5

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Operar máquinas, equipamentos rodoviários e agrícolas

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Operar Máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e equipamentos móveis; operar veículos motorizados, especiais, tais como: Guinchos, guindastes, máquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e outros, realizar com zelo e perícia os trabalhos que lhe forem confiados, executar terraplanagem, nivelamentos, abaulamentos, abrir valetas e cortar taludes, proceder escavações, transporte de terra, compactação, aterro e trabalhos semelhantes, prestar serviços de reboque, realizar serviços agrícolas com tratores como distribuição de esterco, fazer silagem, arar, passar grade, lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de níveis, operar com rolo compressor, dirigindo máquinas e equipamentos rodoviários, proceder o transporte de aterros, auxiliar no conserto de máquinas efetuando ligeiros reparos quando necessário, cuidar da limpeza e conservação das máquinas, zelando pelo seu funcionamento; ajustar as correias transportadoras a pilha, pulmão de conjunto de britagem providenciar o abastecimento de combustível, água e lubrificante na máquina sob sua responsabilidade, comunicar ao seu superior qualquer anomalia ao funcionamento das máquinas, executar outras tarefas correlatas.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de proteção individual a ser fornecido pelo Município.

c) Outras: Horário indeterminado, sujeito a trabalhos noturnos, aos domingos e feriados.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto

b) Habilitação Funcional: Carteira Nacional de Habilitação categoria “C”. 
c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: RESPONSÁVEL PELO CONTROLE INTERNO

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Principal

PADRÃO: 13

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Coordenar as atividades da Central do Controle Interno.


	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

I – avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstos no Plano Plurianual; 

II – verificar o atingimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orçamentárias – LDO;

III – verificar os limites e condições para realizações de operações de crédito e inscrição em restos a pagar;

IV – verificar, periodicamente, a observância do limite da despesa total com pessoal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo limite;

V – verificar as providências tomadas para recondução dos montantes das dívidas consolidada e mobiliária aos respectivos limites;

VI – controlar a destinação de recursos obtidos com a alienação de ativos;

VII – verificar o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo municipal;

VIII – controlar a execução orçamentária;

IX – avaliar os procedimentos adotados para a realização da receita e da despesa públicas;

X – verificar a correta aplicação das transferências voluntárias;

XI – controlar a destinação de recursos para os setores público e privado;

XII – avaliar o montante da dívida e as condições de endividamento do Município;  

XIII – verificar a escrituração das contas públicas;

XIV – acompanhar a gestão patrimonial;

XV – apreciar o relatório de gestão fiscal;

XVI – avaliar os resultados obtidos pelos administradores na execução dos programas de governo e aplicação dos recursos orçamentários;

XVII – apontar as falhas dos expedientes e encaminhados e indicar as soluções;

XVIII – verificar a implementação das soluções indicadas;

XIX – criar condições para atuação do controle externo;

XX – orientar e expedir atos normativos para os Órgãos Setoriais;

XXI – elaborar seu regimento interno, a ser baixado por Decreto do Executivo; 

XXII – desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou que decorram das suas atribuições.



	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

b) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
c) Habilitação Funcional: Freqüência em cursos de aperfeiçoamento e especialização a serem fornecidos pelo Município;
d) Outras: O exercício do cargo poderá determinar viagens e a presença do servidor em palestras, cursos de aperfeiçoamento e outras atividades desenvolvidas pelo Município.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Mínima 18 (dezoito anos completos;

b) Instrução: Curso Superior em Ciências Contábeis ou Administração de Empresas, com registro no respectivo conselho de classe;

d) Outros: Declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: SERVIÇAL

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO:  1

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Executar tarefas de limpeza e conservação das dependências da Prefeitura e serviços de copa e cozinha e serviços de vigilância.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: preparar e servir cafezinho e ou similares executando serviços de copa e cozinha; executar a limpeza geral da dependência do prédio, pátios, terrenos, sanitários, jardins, móveis, paredes, etc.; varrer, lavar, aspirar, encerar e desempenhar outras tarefas afins; efetuar a remoção de lixo, limpar cinzeiros, cestos de papel, capachos; proceder o levantamento das necessidades de matéria para reposição e manutenção de sanitários, copa e cozinha; executar outras atividades correlatas; manter vigilância sobre os próprios do Município.  

	IV - CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Município.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)   Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

b)   Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: TÉCNICO AGRÍCOLA

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Médio

PADRÃO: 8

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Prestar assistência e orientação aos funcionários de viveiros de mudas, lavradores e criadores bem como auxiliar no trabalho de defesa sanitária animal e vegetal.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Coordenar os serviços técnicos e administrativo da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento, prestar assistência aos funcionários de viveiros de mudas e agricultores sobre métodos de cultura, bem como sobre meios de defesa e tratamento contra pragas e moléstias das plantas; realizar culturas experimentais através de plantio de canteiros; efetuar o cálculo para adubação de novas culturas e equipamentos indicados para cada lavoura, bem como a manutenção e conservação dos mesmos; orientar os criadores, fazendo demonstração práticas sobre métodos de vacinação, de criação e contenção de animais, bem como sobre processo adequados de limpeza e desinfecção de estábulos, baias, tampos;  auxiliar o veterinário nas práticas operatórias e tratamento dos animais controlando a temperatura, administrando remédio, aplicando injeções, supervisionando a distribuição de alimentos;  colaborar em experimentação zootécnica;  realizar inseminação artificial;  colaborar na organização de exposições rurais;  acompanhar o desenvolvimento de produção de leite e verificar o respectivo teor de gordura;  dar orientação sobre indústrias rurais de conservas  e  lacticínios, conduzir veículos automotores, e executar tarefas afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Outras: Freqüência e cursos de especialização

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Curso de Técnico Agrícola

b) Habilitação Funcional: Habilitação legal para o exercício do cargo.

c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: TÉCNICO EM CONTABILIDADE

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: Médio

PADRÃO:  13

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: Organizar, planejar, coordenar e executar serviços contábeis e interpretar legislação referente a contabilidade pública.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: - Classificar contabilmente todos os documentos comprobatórios das operações realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com o Plano de Contas da Prefeitura;

- Auxiliar na elaboração e revisão do Plano de Contas da Prefeitura;

- Preparar relações de cobranças de pagamento a serem efetuados, especificando os devedores ou credores, com as respectivas quantias;

- Fazer averbação e conferir documentos contábeis;

- Executar ou supervisionar lançamentos das contas orçamentárias ou contábeis;

- Orientar a classificação de Receitas e Despesas e acompanhar a execução Orçamentária das diversas unidades da Prefeitura;

- Examinar empenhos e outros documentos de Receitas e Despesas;

- Elaborar, diariamente, boletins financeiros;

- Controlar o movimento das contas municipais;

- Escriturar o movimento de cheques;

- Efetuar cálculos contábeis-financeiros e de custos;

- Elaborar relatórios;

- Examinar empenhos de despesas e a existência de saldos nas dotações;

- Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da Receita;

- Conferir a emissão de guias de pagamento;

- Fazer a conciliação de extratos bancários, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado

erro e providenciando a correção;

- Fazer levantamento de contas para fins de elaboração de balancetes, boletins, balanços e outros demonstrativos contábeis-financeiros;

- Auxiliar na análise econômico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- Elaborar e conferir slips ou espelhos de lançamentos para posterior digitação;

- Elaborar e conferir boletins de receitas, de despesas, mapas e balancetes contábeis e financeiros;

- Coligir e ordenar os dados para a elaboração do balanço geral;

- Auxiliar na elaboração do balanço geral da Prefeitura;

- Redigir correspondências e pareceres em processos sobre assuntos de sua competência;

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

- Articular-se com a rede bancária a fim de manter atualizadas as informações sobre o movimento das contas da Prefeitura ;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas específicas que devam realizar;

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

- E demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem ou conselho profissional específico.

- Executar outras tarefas afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Outras: Freqüência e cursos de especialização.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Técnico em Contabilidade
b) Habilitação Funcional: Freqüência em cursos de aperfeiçoamento e especialização a serem fornecidos pelo Município.
c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: TÉCNICO EM ENFERMAGEM

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: MÉDIO

PADRÃO: 5

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Exercer atividades auxiliares, de nível médio-técnico, atribuídas à equipe de enfermagem.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 
Assistir ao enfermeiro-chefe no planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de enfermagem; na prestação de cuidados diretos de enfermagem à pacientes em estado grave; na prevenção e controle de doenças transmissíveis em geral, em programas de vigilância epidemiológica; na prevenção e controle sistemático de infecção hospitalar; na prevenção e controle sistemático de danos físicos que posam ser causados à pacientes doentes durante a assistência de saúde; na execução dos programas de saúde; auxiliar as atividades de assistência em enfermagem, executando as privativas do técnico em enfermagem; Fazer curativos diversos, desinfecções, aplicar injeções, verificar a temperatura, medir a pressão arterial, receber, registrar pacientes para encaminhamento médico e odontológico, coletar material para exames de laboratório, lavar e esterilizar instrumentos e equipamentos médicos em todas as tarefas que lhe forem determinadas, manter higienizado o local de trabalho, acompanhar pacientes com ambulância nos casos de necessidade, entregar medicamentos, mediante receita médica, integrar a equipe de saúde e demais tarefas correlatas do cargo.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Outras: Contato com o público

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Médio Completo com habilitação em Técnico em Enfermagem

b) Habilitação Funcional: Habilitação legal para o exercício do cargo.

c) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: TELEFONISTA

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO:  2

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: operar mesa telefônica.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES:  Operar mesa e aparelhos telefônicos e mesa de ligação, estabelecer comunicação interna, locais ou interurbanas; vigiar e manipular permanentemente painéis telefônicos; receber chamados para atendimento urgente de ambulâncias; registrar dados de controle; prestar informações relacionadas a repartição; responsabilizar-se pela manutenção e conservação do equipamento utilizado; eventualmente, recepcionar o público, executar  tarefas afins.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Outras: Freqüência e cursos de especialização

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Fundamental Completo 

b) Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: TESOUREIRO

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: MÉDIO

PADRÃO: 9

	II – SÍNTESE DOS DEVERES: Receber e guardar valores, efetuar pagamentos, ser responsável pelos valores entregues à sua guarda.

	III - EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Exercer as funções técnicas de receber, guardar e entregar valores; efetuar pagamentos em moeda corrente; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, prestando contas, efetuar selagem e autenticação mecânica; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importâncias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competência da Tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores; preencher, assinar e conferir cheques bancários efetuar pagamentos do pessoal;  fornecer suprimentos para pagamentos externos;  confeccionar mapas e boletins de caixa;  integrar grupos operacionais e executar outras técnicas correlatas.

	IV – CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.
b) Outras: Contato com o público.

	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrução: Ensino Médio Completo

b) Idade: Mínima de 18 anos.
c) Outras: idoneidade moral.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.


ANEXO I

	I - DENOMINAÇÃO: VIGIA

QUADRO: Permanente de Cargos

NÍVEL: ELEMENTAR

PADRÃO:  3

	II - SÍNTESE DOS DEVERES: exercer serviços de vigilância nos diversos prédios municipais.

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

	IV - CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais.

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Município.



	V - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)   Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

b)   Idade: Mínima de 18 anos.

	VI - RECRUTAMENTO: Concurso Público.




