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LEI MUNICIPAL N.° 691/2019 de 30 de Agosto de 2019

Dispoe sobre a adequaciao de cargos publicos criados pela
Lei n°638/2017, de 08 de fevereiro de 2017, que dispoe sobre
o estatuto dos servidores do municipio de Durandé, e sobre
a estrutura organizacional da Administracio Municipal e
da outras providéncias, para fins de concurso piblico e da
outras providéncias.

Povo do Municipio de Durandé, Estado de Minas Gerais, por seus representantes na Camara
Municipal aprovou, e eu, José Elias Rodrigues Pereira, Prefeito do Municipio, em seu nome,
sanciono a seguinte lei:

Art. 1°. Ficam revogados os anexos I e I da Lei Lei n°638/2017, de 08 de fevereiro de 2017.

Art. 2°. Os cargos em comissdo de livre nomeagdo da administragdo municipal, passa-se a ser
os constantes no anexo I desta lei.

Art. 3°. Os cargos de provimento efetivo da administra¢do municipal, passa-se a ser os
constantes no anexo II desta Lei.

Art. 4°. A estrutura organizacional da administrativa direta do Municipio de Durandé passa-se
ser a constante no anexo III desta Lei.

Art. 5°. As atribui¢Ses e nivel de escolaridade dos cargos ptiblicos que compde os anexos I e 11
desta lei, sdo os constantes no anexos IV e V desta lei.

Art. 6°. Ficam revogadas as seguintes Leis 642/2017 de 17 de abril de 2017, 658/2018 de 08 de
fevereiro de 2018, 674/2019 de 06 de fevereiro de 2019 e 682/2019 de 30 de maio de 2019.

Art. 7°. O concurso ptblico serd coordenado por uma Comissdo Especial nomeada pelo Prefeito
Municipal mediante Portaria, composta por cinco membros, sendo dois servidores efetivos, um
servidor comissionado e dois Vereadores.

Paragrafo Unico. A Comissao Especial a que se refere o caput, exceto os vereadores, fara jus a
uma gratifica¢do de 10% (dez por cento) sobre seus respectivos vencimentos basicos.

Art. 8°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 9. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacio.

Gabinete do Prefeito Municipal, aos 30 dias do més de agosto de 2019.

JOSE ELIAS RODRIGUES PEREIRA
Prefeito Municipal
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ANEXO 1
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM QOMISSAO DE LIVRE NOMEACAO
E EXONERACAO
Cargos N°® Vagas | Simbolo | Vencimento
Procurador Juridico 1 CCL1 4.000,00
Secretdrio Municipal 10 CCL2 3.000,00

[S—

Assessor Juridico CCL2 3.000,00

Controlador Interno CCL3 2.500,00

Diretor Municipal CCL4 2.000,00

Chefe de Gabinete CCL4 2.000,00
Assessor Contabil CCL4 2.000,00
Tesoureiro CCL4 2.000,00
Pregoeiro CCL4 2.000,00

Diretor de Recursos Humanos CCL4 2.000,00

Assessor de Gabinete CCLS5 1.800,00
Chefe de Licitacoes CCL6 1.500,00
Diretor de Escola CCL6 1.500,00
Coordenador de Departamento CCL6 1.500,00
Coordenador de Departamento II CCL7 1.200,00
Supervisor de Setor CCLS8 1.000,00
Chefe de Compras CCL8 1.000,00
Assessor de Comunicagio CCL8 1.000,00
Assessor de Convénios e Projetos CCL8 1.000,00
Vice Diretor de Escola CCL8 1.000,00
Supervisor de Vigilancia Sanitéria CCLS8 1.000,00

Estagidrio de Direito ou Bacharel em Direito CCL9 998,00

Ln[\)_u—HHH.J;HGHHJ;HHHHHI\)»—A

TOTAL 3
ANEXO II
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargos N° Vagas | Simbolo | Vencimento
Farmacéutico 1 CEL1 2.000,00
Educador Fisico 1 CELI1 2.000,00
Defensor Publico 1 CEL2 1.500,00
Pedreiro 2 CEL3 1.450,00
Assistente Social 2 CEL4 1.400,00
Fisioterapeuta 1 CEL4 1.400,00
Fonodiologo 1 CEL4 1.400,00
Psico6logo 2 CEL4 1.400,00
Coordenador Escolar 1 CEL 5 1.370,00
Pedagogo 1 CEL5 1.370,00
Nutricionista 1 CEL6 1.300,00
Operador de Méquinas Pesadas 3 CEL6 1.300,00
Odontdlogo 3 CEL7 1.200,00
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Professor 50 CELS 1.050,00
Professor de Educacio Fisica do pré ao 5° ano 2 CELS 1.050,00
Motorista 27 CELS8 1.050,00
Técnico em Enfermagem 14 CELS8 1.050,00
Tratorista 2 CELS 1.050,00
Enfermeiro Responsdvel Técnico 1 CEL9 1.000,00

Auxiliar Administrativo 0 CEL10 998,00

Auxiliar de Enfermagem CEL10 998,00

Auxiliar de Farmacia CEL10 998,00

Auxiliar de Odontologia CEL10 998,00

Auxiliar de Saude CEL10 998,00

1
2
2
Auxiliar de Lavanderia 1 CEL10 998,00
1
2
4

Auxiliar de Secretaria CEL10 998,00

Auxiliar de Servicos Gerais 45 CEL10 998,00

Bombeiro Hidraulico 1 CEL10 998,00
Fiscal Sanitario 1 CEL10 998,00
Fiscal Tributério 1 CELI10 998,00
Operador de Mdquinas Leves 2 CEL10 998,00
Operdrio Bragal 59 CEL10 998,00
Secretario Escolar 1 CEL10 998,00
Vigia 2 CELI10 998,00
TOTAL 250

ANEXO III
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA POR SECRETARIA

1. Gabinete do Prefeito

N°vagas | Denominacdo Carga horaria
(hrs)
01 Chefe de Gabinete 40
01 Procurador 20
04 Assessor de Gabinete 40
01 Assessor de Comunicagdo 20
01 Assessor de Convénios e Projetos 20
01 Controlador Interno 40
01 Assessor Juridico 20
01 Assessor Contébil 20
01 Auxiliar de Servigos Gerais 40
01 Auxiliar Administrativo 40
02 Estagidrio ou Bacharel em Direito 20




PREFEITURA MUNICIPAL DE DURANDE

CNPJ 66.232.547/0001-20

AV. Alvaro Moreira da Silva, 615
CEP: 36974-000 Tel. (33) 3342-1125
Email: pmdurandei14@yahoo.com.br

Adm 2017/2020

2. Secretaria Municipal de Educacao

N°vagas | Denominacao Carga horaria
(hrs)

01 Secretario Municipal Dedicagdo
exclusiva

01 Diretor Municipal 40

01 Diretor de Escola 40

01 Vice Diretor de Escola 30

01 Supervisor de Setor 30

01 Coordenador Escolar 40

01 Pedagogo 40

01 Secretario Escolar 40

50 Professor 25

02 Professor de Educacdo Fisica de Pré ao | 25

5° Ano

09 Motorista 40

31 Auxiliar de Servicos 40

03 Auxiliar Administrativo 40

01 Nutricionista 30

01 Psic6logo 20

3. Secretaria Municipal de Administracao

N°vagas | Denominacao Carga horaria
(hrs)

01 Secretario Dedicagio
exclusiva

01 Chefe de Compras 30

01 Chefe de Licitacoes 40

01 Pregoeiro 40

01 Diretor de RH 40

01 Auxiliar Administrativo 40

01 Motorista 40

01 Auxiliar de Servicos Gerais 40

4. Secretaria Municipal de Assisténcia e Promocao Social

N°vagas | Denominacao Carga horaria
(hrs)

01 Secretario Dedicacio
exclusiva

02 Coordenador de Departamento 30

02 Assistente Social 40

01 Defensor Publico 20

01 Motorista 40

01 Auxiliar Administrativo 40
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01 Auxliar de Servigos Gerais 40
01 Educador Fisico 40
01 Psic6logo 20
01 Fonodidlogo 20

5. Secretaria Municipal de Esportes

N°vagas | Denominacao Carga horaria
(hrs)

01 Secretario Dedicagdo
exclusiva

02 Coordenador de Departamento 30

01 Coordenador de Departamento 11 40

01 Supervisor de Setor 30

01 Auxiliar de Servigcos Gerais 40

6. Secretaria Municipal de Cultura, Lazer e Turismo

N°vagas | Denominacao Carga horaria
(hrs)

01 Secretario Dedicagdo
exclusiva

01 Coordenador de Departamento 30

7. Secretaria Municipal de Fazenda, Planejamento e Gestao

N°®vagas | Denominacao Carga horaria
(hrs)

01 Secretario Dedicagado
exclusiva

01 Tesoureiro 40

02 Coordenador de Departamento 30

01 Fiscal Tributario 40

8. Secretaria Municipal de Agricultura, Industria, Comércio, Meio Ambiente e

Desenvolvimento Sustentavel

N°vagas | Denominacao Carga horaria
(hrs)

01 Secretario Dedicacdo
exclusiva

03 Coordenador de Departamento 30

01 Operador de Mdaquinas Leves 40

01 Motorista 40

02 Tratoristas 40

08 Operérios Bracais 40




9. Secretaria Municipal de Obras e Infra-estruturas
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N°vagas | Denominacao Carga horaria
(hrs)

01 Secretario Dedicagdo
exclusiva

02 Coordenador de Departamento 30

02 Supervisor de Setor 30

04 Motorista 40

01 Operador de maquinas leves 40

03 Operador de Maquinas Pesadas 40

02 Pedreiro 40

51 Operério Bragal 40

01 Bombeiro Hidraulico 40

10. Secretaria Municipal de Transporte e Controle de Frotas

N°vagas | Denominacio Carga horaria
(hrs)

01 Secretdrio Municipal Dedicacio
exclusiva

01 Coordenador de Departamento 30

01 Motorista 40

01 Auxiliar de Servicos Gerais 40

11. Secretaria Municipal de Saide

N°vagas | Denominacao Carga horaria
(hrs)
01 Secretario Municipal Dedicagio
exclusiva

01 Diretor Municipal 40

02 Coordenador de Departamento 30

01 Supervisor de Vigilancia Sanitaria 40

04 Auxiliar Administrativo 40

09 Auxiliar de Servigcos Gerais 40

01 Enfermeiro Responsdvel Técnico 30

02 Auxiliar de Farm4cia 40

01 Farmacéutico 40

01 Auxiliar de Odontologia 40

03 Odontdlogo 10

01 Fisioterapeuta 40

14 Técnico em Enfermagem 40

02 Auxiliar de Satide 40

02 Auxiliar de Enfermagem 40

10 Motorista 40

04 Auxiliar de Secretaria 40

01 Fiscal Sanitario 40
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01 Aux. Lavanderia 40
02 Vigia 40

ANEXO IV

DESCRICAO DAS CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
LIVRE NOMEACAOE EXONERACAO

CARGO

PROCURADOR JURIDCO

ATRIBUICOES

1 - Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico municipal, judicial e
extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranca aos
atos e decisdes da Administragdo;

2 - Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando
as providéncias necessdrias para bem curar os interesses da Administracdo; Postular em juizo em nome
da Administracdo, com a propositura de acdes e apresentacdo de contestagao;

3 - Avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais; Ajuizamento
e acompanhamento de execucdes fiscais de interesse do ente municipal; Em dmbito extrajudicial, mediar
questdes, assessorar negociacdes e, quando necessario, propor defesas e recursos aos Orgaos
competentes;

4 - Acompanhar processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de Contas, Ministério
Publico e Secretarias de Estado quando haja interesse da Administracdo municipal;

5 - Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a
garantir seguranca juridica e lisura em todas as relacdes juridicas travadas entre o ente publico e
terceiros;

6 - Recomendar procedimentos internos de cariter preventivo com o escopo de manter as atividades da
Administracdo afinadas com os principios que regem a Administracdo Puiblica: principio da legalidade;
da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia;

7 - Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatérios; elaborar modelos de
contratos administrativos;

8 - Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a possibilidade
de contratagdo direta; contratos administrativos em andamento, requerimentos de funciondrios; e
Coordenar os trabalhos da Assessoria Juridica contratada..

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 - Curso Superior Completo;
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2 - Cargo de provimento exclusivo de profissional com formagdo em direito com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

1 Exercer a orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos 6rgaos e entidades da Administracdo publica
municipal na drea de sua competéncia e referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito;

2 - Contribuir, coordenar e cumprir o Plano de A¢do do Governo Municipal e os programas gerais e
setoriais inerentes a Secretaria;

3 - Expedir instrugdes para a execugao das leis, decretos e regulamentos;
4 - Apresentar ao Prefeito relatério anual de sua gestdo na secretaria;
5 -Praticar os atos pertinentes as atribui¢des que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo prefeito.

6 — Desenvolver, implementar e zelar pela politica de Educagcdo no Municipio;

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental Completo;

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES

1 — Prestar assisténcia em assuntos de natureza juridica e assisténcia judicidria;

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Curso Superior Completo;

2 - Cargo de provimento exclusivo de profissional com formacao superior em Direito, com registro na
Ordem dos Advogados do Brasil.
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RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES

1 — Tem a funcdo de proteger o Patrimdnio Publico, seguindo normas voltadas para a fiscalizagio e o
acompanhamento dos controles, registros, e aplicacdo dos recursos ptiblicos, zelando e protegendo dessa
forma, o Gestor Publico, de penalidades e a¢des futuras, dos 6rgaos de fiscalizacdo do Poder Publico;

Participar do planejamento, organizacdo e defini¢do das politicas e diretrizes do Poder Executivo;

2 - Controlar e orientar as atividades administrativas, operacionais e técnicas, verificando sua
conformidade com as normas vigentes;

3 - Decidir sobre matérias pertinentes a sua competéncia, obedecidas as delegacGes superiores e 0s
limites estabelecidos em normas legais;

4 - Determinar providéncia e estabelecer contatos relacionados com as atividades das diversas unidades,
objetivando preservar o patrimdnio municipal e a legalidade das a¢des administrativas e financeiras, nos
termos da legislacdo pertinente;

5 - Preparar relatério apontando falhas ou desconformidades na atividade administrativa, contdbil e
financeira e submeté-lo ao Chefe do Poder Executivo;

6 - Assistir seu superior em assuntos relacionados com a sua competéncia;
7 - Zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos;
8 - Elaborar relatério de Controle Interno, de acordo com a legislacdo vigente;

9 - Acompanhar a programacao estabelecida nos instrumentos de planejamento (Planos Plurianuais PPA,
Lei de Diretrizes Or¢amentdrias - LDO, Lei Or¢camentarias Anual — LOA);

10 - Fiscalizar o cumprimento no disposto na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

11. Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da Administracdo ou do
superior imediato.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

DIRETOR MUNICIPAL

ATRIBUICOES

1 - Executar fungdes técnicas administrativas e executivas de redacdo final dos projetos de leis,
assegurando apoio as fungdes administrativas e as elaboracdes das proposi¢des legislativas discursos e
manifestacdes em geral dos Vereadores;

2 - Redigir expedientes sumarios, observando a padronizacdo utilizada e submetendo a aprovagdo do
superior imediato, para agilizar as rotinas;

3 - Revisar os textos elaborados pelo Executivo, tais como oficios, portarias, editais, minutas de projetos
e todos os demais;

4 - Classificar documentos e arquiva-los;

5 - Controlar os arquivos corrente, intermedidrio e permanente, determinando prazos de guarda e destino
dos documentos, com base em avaliacdo dos valores legal e histdrico;

6 - Atender a solicitacdo dos publicos externo e interno no fornecimento de documentos arquivados;
controlando sua saida e fotocdpia;

7 - Organizar, zelar dos arquivos da Prefeitura Municipal de Durandé

8 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da Administragdo

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental Completo.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES

1 - Controlar as relacdes do Prefeito, interna e externamente, prestando-lhe assisténcia no desempenho
de suas atividades politico — administrativa;

2 - Promover a representacdo do Prefeito, sob sua orientacdo direta;
3 - Recepcionar as autoridades, cidaddos e servidores em audiéncia com o Prefeito;

4 - Recepcionar as autoridades em visita ao Municipio;
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5 - Organizar a agenda do Prefeito;
6 - Participar de todos os atos, acdes e manifestacdes puiblicas do governo;
7 - Realizar trabalho de atendimento, comunicagdo e redagdo no Gabinete;

8 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da administragdo ou do superior
imediato.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

ASSESSOR CONTABIL

ATRIBUICOES

1 — Realizar assessoria, coordenacio e supervisdo na area contabil, tento em vista o or¢amento;
2 - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
3 - Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orcamentarios, econémicos e financeiros;

4 - Emitir parecer sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do Orcamento Anual e da Lei de
Diretrizes Or¢amentdrias;

5 - Elaborar e exercer o controle da execucao do orcamento da Prefeitura Municipal de Durandé;

6 - Registrar os atos e fatos de natureza contdbil e elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balancos
e prestacdo de contas do Municipio;

7 - Elaborar relatérios de gestao fiscal e de execucdo orcamentdria;
8 - Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Poder Legislativo;
9 - Realizar auditoria contdbil e financeira;

10 - Elaborar, juntamente com o Chefe de Departamento de Pessoal, a folha de pagamento dos Agentes
Politicos e dos servidores, a ficha financeira e os relatérios mensais e anuais, de acordo com a legislacao
vigente;

11 - Coordenar na elaboragao de empenhos e, executar se necessario, as despesas, e controlar o saldo das
dotacdes or¢amentdrias;

12 - Receber e certificar-se de que todos os executores responsdveis pelas atividades de tesouraria,
manutengdo do almoxarifado e setor de compras e licitagdes, mantenham atualizadas as informacdes
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pertinentes a eles dentro dos prazos previstos em legislagdes relativas a prestacdes de contas e
correlatos;

13 - Tomar providéncias para suprimir os eventuais descumprimentos por parte dos executores das
atividades de tesouraria, manutencdo do almoxarifado e setor de compras e licitagcdes, bem como
informar ao Chefe do Poder Executivo os atrasos na entrega de documentos e no atendimento aos prazos
regulamentares;

14 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Chefe do Poder Executivo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Curso Superior Completo;

2 - Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis e habilitacio para o exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

TESOUREIRO

ATRIBUICOES

1 - Registrar a entrada de toda e qualquer receita do Municipio;

2 - Efetuar o pagamento dos servidores municipais, depois de autorizados pelo Chefede do Poder
Executivo;

3 - Efetuar o pagamento das despesas autorizadas pelo Chefe do Poder Executivo, mantendo o controle e
planejamento dos prazos de vencimento das contas;

4 - Conferir a disponibilidade de caixa do Municipio;

5 - Guardar com a devida segurancga, os talondrios de cheques, manter os saldos atualizados para
informacao didria das disponibilidades financeiras;

6 - Assinar juntamente Prefeito, Ordem de Pagamento Bancaria e Guias de Recebimento, inclusive
eletronicas;

7 - Comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes;

8 - Solicitar prestacio de contas de didrias e passagens e encaminhar a Contabilidade;
9 - Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagdes financeiras da Prefeitura
Municipal;

10 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Chefe do Poder Executivo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS
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1 — Ensino Médio Completo;

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

PREGOEIRO

ATRIBUICOES

1 - Decisao, devidamente motivada, sob a impugnacdo do edital;

2 - Prestacdo de informacdes e esclarecimento de ddvidas sobre o edital;

3 - Decisdo motivada sobre a conformidade da proposta; Condugao da fase de lances;
4 - Decisao motivada sobre a habilitacdo dos licitantes;

5 - Decisdo motivada sobre a aceitabilidade da proposta;

7 - Negociagdo com o licitante que ofereceu o menor lance;

8 - Inquiri¢do sobre a motivagdo do recurso durante a sessao;

9 - Decisdo motivada sobre o recurso e, negando o provimento, encaminhamento a autoridade superior,
devidamente instruido;

10 - Decisdo motivada sobre a aplicacdo da legislagdo e os casos omissos;

11 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Chefe do Poder Executivo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo;

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES

1 — Responsavel pelas atribui¢des basicas de promover medidas relativas ao processo de recrutamento,
selecdo, colocagdo, treinamento, aperfeicoamento, avaliagdo e desenvolvimento de recursos humanos;
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2 - Promover a profissionalizagdo e valorizag@o do servidor municipal;

3 - Aprimorar as normas existentes e executar programas; efetuar o exame legal dos atos relativos a
pessoal e promover o seu registro e publicagao;

4 - Promover a concessdo de vantagens previstas na legislacdo de pessoal;
5 - Administrar o Sistema Classificado de Cargos;

6 - Manter mecanismos permanentes de controle e avaliagdo das despesas com pessoal efetuadas pelo
Municipio;

7 - Administrar, controlar e elaborar relatorios do Controle Interno;

8 - Elaborar e emitir a Declaracdo de Relacdo Anual de Informagdes Sociais-RAIS, a Declaracdo de
Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF, documentos previdencidrios e Informacdes a Previdéncia
Social — SEFIP — Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA; entregar e enviar em prazo
habil legal os relatérios que a legislacdo determina; emissao de declaragdes.

9 — Planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de gestdo de recursos humanos da Administragido
Municipal;

10 - Desenvolver estudos e coordenar projetos de modernizagdo administrativa;
11 - Coordenar a aplicacdo da politica de carreiras e remuneracdo dos servidores puiblicos municipais;

12 - Planejar, coordenar e executar os sistemas de administragdo promovendo a racionaliza¢io do uso de
bens e equipamentos;

13 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Chefe do Poder Executivo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo;

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

ASSESSOR DE GABINETE

ATRIBUICOES

1 — Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a autoridade superior, em assuntos inerentes a
sua area de atuacdo, bem como planejar, coordenar e executar trabalhos especificos;

2 - Supervisionar, coordenar e orientar as atividades;

3 - Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao superior;




PREFEITURA MUNICIPAL DE DURANDE

CNPJ 66.232.547/0001-20
AV. Alvaro Moreira da Silva, 615
CEP: 36974-000 Tel. (33) 3342-1125
Email: pmdurandei14@yahoo.com.br

Adm 2017/2020

4 - Zelar pelos equipamentos e instrumentos de trabalho e observar normas de higiene e seguranca do
trabalho;

5 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Chefe do Poder Executivo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo;

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

CHEFE DE LICITACOES

ATRIBUICOES

1 - Preparar editais de licitacdo, atendendo a legislagdo federal pertinente ao assunto;

2 - Preparar ementas de editais para fins de publicac@o e determinar suas publicacdes;

3 - Abrir envelopes com as propostas dos licitantes, que devem atender as formalidades legais;
4 - Preparar atas circunstanciadas das reunides e sessdes decorrentes dos trabalhos;

5 - Julgar as propostas de acordo com os critérios previstos em edital e manifestar, na sua esfera de
competéncia, sobre os recursos apresentados;

6 - Dar ciéncia aos demais licitantes dos recursos interpostos, abrindo o processo para vistas por parte
dos interessados;

7 - Preparar o processo para homologacdo da autoridade competente;
8 - Observar fielmente as disposicdes da legislagdo pertinente as licitacdes e contratos;
9 - Zelar pelos equipamentos e demais instrumentos utilizados no trabalho;

10 - Providenciar o cumprimento de atividades necessdrias as licitacdes, conforme normas vigentes;
restar apoio administrativo a Comissao Permanente de Licitagao;

11 - Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo;

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

DIRETOR ESCOLAR

ATRIBUICOES

1 — Administrar, gerenciar e desenvolver programas e projetos para politica de educag¢do na forma que
preceitua o plano decenal e o sistema de assisténcia social;

2 - Conhecimentos de informadtica, servicos administrativos, matriculas, andlise de didrio de classe,
conhecimento de legislacdo escolar, do estatuto da crianca e do adolescente;

3 - Estar ciente de todo o patrimonio fisico da escola e dos bens méveis que lhe forem confiados;

4 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Chefe do Poder Executivo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Curso Superior Completo;

2 - Cargo de provimento exclusivo de profissional com formacao na drea da Educacio.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

ATRIBUICOES

1 — Coordenar, assessorar, supervisionar e controlar atividades especificas de suas respectivas dreas e
outras fun¢des que lhe forem atribuidas;

2 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Chefe do Poder Executivo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental incompleto (Conclusao do 5° ano (antiga 4 série) do ensino fundamental)

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO II

ATRIBUICOES

1 — Coordenar, assessorar, supervisionar e controlar atividades especificas de suas respectivas dreas e
outras fungdes que lhe forem atribuidas;

2 — Conhecimento de servigos administrativos;

3 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Chefe do Poder Executivo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Elementar;

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

SUPERVISOR DE SETOR

ATRIBUICOES

1 — Zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas, programas estabelecidos e legislacio pertinente;

2 - Supervisionar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades realizadas pelos
subordinados;

3 - Verificar se as tarefas estdo sendo realizadas no prazo e com a qualidade necessdria, checar
cumprimento de hordrios, distribuir tarefas, determinar corre¢des, realizando a supervisao de equipe de
apoio e desenvolvimento de projetos, e ser responsdvel por toda drea administrativa como RH, DP,
Rotinas Fiscais, Contdbeis e Administracdo geral do dia-a-dia;

4 — Conhecimento de servigos administrativos;
5 - Zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas, programas estabelecidos e legislacio pertinente

6 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Chefe do Poder Executivo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental Completo;

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

CHEFE DE COMPRAS

ATRIBUICOES

1 — Planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de acordo com as necessidades;
Supervisionar a elaboracdo e manutencio de cadastro de fornecedores;

2 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Chefe do Poder Executivo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo;

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

ASSESSOR DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES

1 Planejar, coordenar e executar acdes de comunicacdo, divulgacdo e informagdo a populagdo das
atividades e demais matérias de interesse;

2 - Responsabilizar-se pela edi¢do de jornais, tabldides e quaisquer outros instrumentos de divulgacio
impressa que exijam competéncia profissional estabelecida em lei pertinente;

3 - Efetuar reportagens fotograficas de natureza profissional;

4 - Realizar coberturas de eventos realizados pelo Poder Executivo Municipal ou aqueles de interesse
publico recomendados pelO Chefe do Executivo;

5 - Organizar e manter atualizado arquivo de noticias, fotos, imagens e reportagens de interesse do Poder
Executivo;

6 - Exercer as atividades técnicas ou cientificas correspondentes ao exercicio do cargo;
7 - Participar de todos os atos, acdes e manifestagcdes puiblicas do Poder Exetivo;

8 - Redigir, interpretar e organizar matérias a serem divulgadas, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos, coordenando as noticias e outros textos de natureza diversa para publicacdo e difusdo
pela imprensa;

9 - Planejar, coordenar e executar agdes de comunicacdio, divulgacdo e informacdo a populagdo das
atividades legislativas e demais matérias de interesse;
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QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

ASSESSOR DE CONVENIOS E PROJETOS

ATRIBUICOES

1 - Responsdvel pela elaboracio dos projetos que sdo encaminhados ao Governo Federal e Estadual com
o intuito de celebrar convénios e angariar recursos extras ao Municipio

2 - Exercer as atividades técnicas ou cientificas correspondentes ao exercicio do cargo;

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental Completo.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

VICE DIRETOR ESCOLAR

ATRIBUICOES

1 - substituir o diretor em sua auséncia, auxiliar o diretor a administrar, gerenciar e desenvolver
programas e projetos para a politica de educacdo e cumprindo as determinagdes do diretor de escola e
da secretaria de educacio;

2 - Conhecimentos de informaética, servigos administrativos, matriculas, andlise de didrio de classe;
3 - Conhecimento de legislacdo escolar, do estatuto da crianga e do adolescente;
4 - Estar ciente de todo o patrimdnio fisico da escola e dos bens mdveis que lhe forem confiados;

5 - Exercer as atividades técnicas ou cientificas correspondentes ao exercicio do cargo;

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Superior Completo;

2 - Cargo de provimento exclusivo de profissional com formagdo na drea da Educacio.
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RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

SUPERVISOR DE VIGILANCIA SANITARIA

ATRIBUICOES

1 — Planejar, promover, orientar e executar acdes desse setor;
2 — Participar juntamente com 6rgaos afins, da formulagéo politica e da execugdo de acdes pertinentes;

3 — Executar complementarmente, sem prejuizos a Legislacio Estadual e Federal, licenciamento e
fiscalizacdo nos estabelecimentos comerciais e industriais;

4 — Desenvolver acdes, em conjunto com a esfera estadual, relativas a coordenagdo, atendimento de
rotina e reclamacdes e dentincias;

5 — Investigacdo de surto alimentar;

6 — Andlise e aprovagdo de projetos de interesse a saude, e demais agravos de saide publica no campo
de abrangéncia;

7 - Vigilancia da qualidade da dgua para consumo humano;
8 — Agdes educativas em vigilancia sanitaria;
9 — Coletas de alimentos e produtos para a andlise laboratorial;

10 - Elaborar e submeter a apreciacdo do Secretario Municipal de Satde as normas técnicas e padrdes
destinados a garantia da qualidade de satide da populagdo, nas suas respectivas areas de conhecimento e
atribuicdo;

11 - Alimentar e acompanhar de forma adequada os dados relativos aos programas da vigilancia
sanitdria;

12 - Planejar, coordenar, monitorar e avaliar os programas de formacao, capacitagdo e desenvolvimento
de profissionais para as diferentes dreas da vigilancia em satide, em consonancia com as diretrizes do
Sistema Municipal de Satde;

13 - Participar da elaboragdo e desenvolvimento dos projetos de capacitacdo dos profissionais
envolvidos em atividades de vigilancia;

14 - Exercer as atividades técnicas ou cientificas correspondentes ao exercicio do cargo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo.
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RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

ESTAGIARIO DE DIREITO OU BACHAREL EM DIREITO

ATRIBUICOES

1 - Exercer sua fun¢do como estagidrio nos limites de suas atribui¢des;

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ser académico do curso de direito ou bacharel em direito.

RECRUTAMENTO AMPLO

ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO

FARMACEUTICO

ATRIBUICOES

1 Planejamento de aquisi¢do, armazenamento, controle de qualidade (prazo de validade, embalagem,
modificag@o no aspecto fisico, etc.);

2 — Executar trabalho de estoque, distribuicdo e dispensac¢do de medicamentos;

3 - Verificacdo da prescri¢do quanto a indicagdo, posologia, contraindicacdo, interacdo medicamentosa,
duracdo do tratamento, orientacdes ao paciente quanto ao uso de medicamentos, posologia, conservagao,
efeitos colaterais;

4 - Assessorar, Coordenar, e controlar atividade especifica de sua respectiva dreas e outras fungdes que
lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Superior Completo;

2 — Cargo de provimento exclusivo de profissional com formagéo em farmacia;
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3 - Registro junto ao Conselho Regional de Farmécia - CRF.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

EDUCADOR FISICO

ATRIBUICOES

1 Desenvolver no ambito municipal projetos educacionais, voltados para obteng¢do de qualidade de vida
da populagdo, através da pratica esportiva em geral, tais como gindstica, lutas, danca, caminhada, jogos
esportivos e populares, yoga, dentre outros;

2 - Orientar a pratica de atividades fisicas, praticas artisticas, trabalhar em conjunto com a equipe de
Atenc¢do Primdria em Sadde (APS);

3 - Orientar atividades de promocdo da satide a serem definidas pelo grupo de apoio a gestdo do
Programa em conjunto com a Secretaria Municipal de Saidde;

4 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério de sua Secretaria.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Licenciatura ou Bacharelado em Educagao Fisica.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

DEFENSOR PUBLICO

ATRIBUICOES

1 Prestar assisténcia juridica integral as pessoas carentes, no campo extrajudicial e judicial;

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Superior Completo;

2 — Cargo de provimento exclusivo de profissional com formagdo em Direito com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

PEDREIRO

ATRIBUICOES

1- Executa tarefas de relativa complexidade, que se destinam a organizar, coordenar, comandar,
controlar e/ou executar os trabalhos da construgdo civil em geral;

2 - Executar servigos especificos de alvenaria, levantando necessidades de material e mdo de obra,
utilizando instrumentos apropriados, assentando tijolos e componentes;

3 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério de sua Secretaria.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental Incompleto.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

ASSISTENTE SOCIAL

ATRIBUICOES

1- Manter uma politica social destinada ao atendimento das necessidades basicas dos individuos, mais
precisamente em prol da familia, maternidade, infancia, adolescéncia, velhice;

2 - Amparo as criangas e aos adolescentes carentes, promocao da integracdo ao mercado de trabalho;

3 - Habilitagdo e reabilitacdo das pessoas portadoras de deficiéncia e a promocdo de sua integracdo a
vida comunitdria, e controlar atividades especificas de suas respectivas dreas e outras funcdes que lhe
forem atribuidas.

4 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério de administracao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Superior Completo;

2 — Cargo de provimento exclusivo de profissional com formacdo em Assisténcia Social.

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

FISIOTERAPEUTA

ATRIBUICOES

1 - Ajudar pessoas que estdo com alguma limitagdo fisica ou orgnica a retomar suas atividades normais,
ou seja, reabilitar o mais préximo possivel de suas atividades de vida didria.

2 - Elaborar o diagnéstico fisioterapéutico compreendido como avaliacdo fisico-funcional,;

3 - Detectar e parametrar as alteracdes apresentadas, considerando os desvios dos graus de normalidade
para os de anormalidade;

4 - Prescrever, baseado no constatado na avaliacdo fisico-funcional as técnicas préprias da Fisioterapia,
qualificando-as e quantificando-as;

5 - Dar ordenacao ao processo terapéutico baseando-se nas técnicas fisioterapéuticas indicadas;
6 - Induzir o processo terapéutico no paciente;

7 - Dar altas nos servigcos de Fisioterapia, utilizando o critério de reavaliacdes sucessivas que
demonstrem nao haver alteracdes que indiquem necessidade de continuidade destas préticas
terapéuticas;

8 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério de administracao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Superior Completo;

2 — Cargo de provimento exclusivo de profissional com formagdo em Fisioterapia com registro no
Conselho Regional de Fisioterapia.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

FONODIOLOGO

ATRIBUICOES

1 - Ajudar pessoas que estdo com alguma limitacdo de fala a retomar suas atividades normais, ou seja,
reabilitar o mais préximo possivel de suas atividades de vida didria;

2 - Desenvolver trabalhos de preveng¢do no que se refere a drea da comunicagdo escrita e oral, voz e
audicdo; realizar terapias fonoaudiolégicas na drea de comunicagdo oral e escrita, voz e audicdo, bem
como em aperfeicoamento dos padrdes de fala e voz;

3 - Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere 4 drea de comunicacdo escrita e oral, voz e
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audi¢do;

4 - Participar de equipes de diagndstico, realizando a avaliacdo da comunicacio oral e escrita, voz e
audi¢do;

5 - Realizar terapia fonoaudiolégica dos problemas de comunicagao oral e escrita, voz e audi¢do;
6 - Realizar o aperfeicoamento dos padroes da voz e fala;
7 - Colaborar em assuntos fonoaudiolégicos ligados a outras ciéncias;

8 - Projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudioldgicas promovidas por entidades publicas, privadas,
autdrquicas e mistas;

9 - Supervisionar profissionais e alunos em trabalhos tedricos e praticos de fonoaudiologia;

10 - Participar de Equipe de Orientacdo e Planejamento Escolar, inserindo aspectos preventivos ligados
a assuntos fonoaudiolégicos, dar parecer fonoaudiolégico, na drea de comunicagdo oral e escrita, voz e
audicdo;

11 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério de administraco.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Superior Completo;

2 — Cargo de provimento exclusivo de profissional com formagdo em Fonoaudiologia com registro no
Conselho Regional de Fonoaudiologia.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

PSICOLOGO

ATRIBUICOES

1 — Realizar atendimento psicolégico através de entrevistas observando reacdes e comportamentos
individuais;

2 - Analisar a influéncia de fatores que atuam sobre o individuo aplicando testes para verificacdo de
diagndsticos e tratamento;

3 - Dar orientacdo quanto as formas mais adequadas de atendimento e disciplina, visando o ajustamento
e a interagdo social do individuo, inclusive na area de docéncia;

4 - Atuar na correcdo e prevencdo de distirbios psiquicos, utilizando-se de métodos e técnicas para
estabelecer os padrdes normais de comportamento;

5 - Auxiliar médicos, fornecendo dados psicopatolégicos, para o diagndstico e tratamento da
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enfermidade;

6 - Participar do recrutamento, sele¢do, treinamento, acompanhamento e avaliacdo de desempenho de
pessoal de testes e entrevistas a fim de fornecer dados utilizados pela administracio de pessoal;

7 - Planejar, coordenar e executar atividades de avaliagdo e orientacdo psicoldgica, participando de
programa de apoio, pesquisando e implantando novas metodologias de trabalho;

8 - Planejar, executar, supervisionar e avaliar planos e programas sociais, visando a implantacdo,
manutencio e ampliacdo de servicos na drea de Psicologia Social;

9 - Elaborar laudos e relatdrios, integrar-se a equipe multidisciplinar;

10 — Conhecer processos de ensinos-apredizagem eficazes;

11 — Conhecer a sala de aula e outros espacos escolares;

12 - Compreender a organizagdo e o funcionamento das escolas e instituicdes educacionais;

13 — Cosultar educadores e outros profissionais em relagdo ao desempenho cognitivo, afetivo, social e
comportamental dos alunos;

14 — Avaliar as necessidades de desenvolvimento e ajudar na construcdo de ambientes educacionais que
atendem a essas diversas necessidades;

15 — Coordenar os servigos educacionais, psicoldgicos e de saide comportamental, trabalhando na
interface desses sistema;

16 — Intervir para melhorar a instituicao e desenvolver parcerias efetivas entre pais e educadores e outros
cuidados;

17 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério de administracao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Superior Completo;

2 — Cargo de provimento exclusivo de profissional com formagdo em Psicologia com registro no
Conselho Federal de Psicologia.

3 — Especializagdo em Psicologia da Crianca e do Adolescente.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

COORDENADOR ESCOLAR

ATRIBUICOES




PREFEITURA MUNICIPAL DE DURANDE

CNPJ 66.232.547/0001-20
AV. Alvaro Moreira da Silva, 615
CEP: 36974-000 Tel. (33) 3342-1125
Email: pmdurandei14@yahoo.com.br

Adm 2017/2020

1 — Organizar, coordenar as atividades pedagdgicas e administrativas no ambito escolar;

2 - Executar atividades profissionais da 4rea da educacgdo, correspondentes a sua especialidade, de
acordo com as competéncias da unidade onde atua;

3 - Participar de programas de estudos, pesquisas e outras atividades de educacgdo, dentro do seu dmbito
de competéncias;

12 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério de administracao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Superior Completo;

2 — Cargo de provimento exclusivo de profissional com formagdo em Pedagogia com especializagdo em
coordenacdo, orientacdo e gestao.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

PEDAGOGO

ATRIBUICOES

1 — Realizar atividades complexas de grande responsabilidade na 4rea de planejamento,
acompanhamento e supervisao pedagdgica dos alunos da rede publica municipal;

2 - Implementar a execugdo, avaliar e coordenar a construcdo do projeto pedagdgico de escolas de
educacdo infantil, de ensino fundamental, ensino médio ou ensino profissionalizante com a equipe
escolar;

3 - Viabilizar o trabalho pedagdgico coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade escolar
e de associa¢des a ela vinculadas.

4 - Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

5 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério de administragao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Superior Completo;

2 — Curso de Pedagogia e Habilitagdo em Supervisao.

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

NUTRICIONISTA

ATRIBUICOES

1 — Identificar e analisar hibitos alimentares e deficiéncias nutritivas nas criancas, bem como compor
cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

2 - Elaborar programas de alimentacdo bdsica para os estudantes da rede escolar municipal e para as
criangas das creches;

3 - Acompanhar a observancia dos carddpios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;

4 - Supervisionar os servigos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente as
unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguacdo do cumprimento das normas
estabelecidas;

5 - Acompanhar e orientar o trabalho de educacdo alimentar realizado pelos professores da rede
municipal de ensino e das creches;

6 - Planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢des de vida da comunidade de baixa
renda no que se refere a difundir hdbitos alimentares mais adequados, de higiene e de educag¢do nos
estudantes da Rede Publica Municipal;

7 - Participar do planejamento da 4drea fisica de cozinhas, depdésitos, refeitérios e copas, aplicando
principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizacdo dessas
dependéncias;

8 - Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando as

quantidades necessdrias a execugdo dos servicos de nutricdo, bem como estimando os respectivos
custos;

9 - Pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo qualidade;

10 - Levantar os problemas concernentes a manutencio de equipamentos, a aceitabilidade dos produtos e
outros, a fim de estudar e propor solugdes para resolvé-los;

11 - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagao;

12 - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuagao;

13 - Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua drea de atuacio;

14 - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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15 -Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializac¢io profissional.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Superior Completo;

2 — Curso de graduacdo em Nutri¢ao.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

ATRIBUICOES

1 — Executa tarefas de relativa complexidade, e responsabilidade na condug¢do de mdquinas e
equipamentos rodoviarios.

2 - Operar maquinas de grande porte montadas sobre rodas ou esteira, para escoar € mover terra, pedras,
areia, cascalho e outros materiais;

3 - Operar maquina niveladora munida de ldmina ou de escorificador € movida por reboque, para nivelar
terrenos na construcdo de estradas, e outras obras;

4 - Operar maquina motorizada e provida de um ou mais rolos compressores ou cilindros para compactar
solo com pedras, cascalhos, terra, concreto, asfalto e outros materiais na constru¢do de ruas e outras
obras;

5 - Operar mdquina e motor provido de lamina frontal concavo de ago, para empurrar, repartir e nivelar
terra e outros materiais;

6 - Realizar outras a¢des e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais;

7 - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental Incompleto;
2 — Certificado de Treinamento;

2 — Habilitacdo em categoria especifica de acordo com o Cédigo de Transito Brasileiro.

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

ODONTOLOGO

ATRIBUICOES

1 — Realizar atividades técnicas complexas e de grande responsabilidade de coordenar, dirigir as agdes,
diagnosticar e tratar a satide bucal da populagéo carente;

2 - Fazer anamnese, anotando o nome dos pacientes e os servicos executados em livro de registro;

3 - Prestar assisténcia cirdrgica, clinica e tratamento as anomalias e enfermidades da cavidade oral e seus
elementos, realizando exames e utilizando técnicas inerentes;

4 - Realizar exames dos doentes e bocas de pacientes para efeito de diagnéstico;

5 - fazer obturacdo de diversos tipos, extracdo e outros tratamentos, como alveolotomias, suturas, incisao
de abcesso e avulsao de tartaros;

6 - Efetuar cirurgias, retirar pontos e administrar curativos, prescrever medicamentos, quando
necessdrio, tirar e interpretar radiografias;

7 - Instruir pacientes sobre os cuidados de higiene bucal, dar-lhes outras indicagdes relativas a profilaxia
e aos cuidados pré e pds-operatorios;

8 - Confeccionar relatérios mensais das atividades executadas, prestar assisténcia ao superior hierdrquico
em assuntos de ordem técnica e administrativa da unidade odontoldgica;

9 - Executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias de sua unidade e da natureza dos seu
trabalho, conforme determinacdo superior e de acordo com o que dispde a lei que regulamenta a
profissao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Superior Completo;

2 — Cargo de provimento exclusivo de profissional com formac¢ado em Odontologia com registro no
Conselho Regional de Odontologia.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

PROFESSOR

ATRIBUICOES

1 — Realizar atividades técnicas, complexas e de grande responsabilidade, de desenvolvimento mental,
moral, civico, artistico e cultural do educando;
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2 - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo com habilitagcdo em magistério para alunos do Pré ao 5° ano do ensino
fundamental;

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA DO PRE AO 5° ANO

ATRIBUICOES

1 — Ministrar aulas para alunos de escolas municipais, com o objetivo de transmitir conhecimento,
propiciar a formagdo integral como cidadaos criticos, conscientes e participativos;

2 - Planejar e coordenar a pratica de exercicios fisicos, e de modalidades esportivas, selecionando o
material didético a ser utilizado, orientando a execu¢do dos mesmos, procedendo as avaliacdes continuas
de aprendizagem, para atender as necessidades dos alunos.

3 - Executar outras tarefas compativeis com as exigé€ncias para o exercicio da funcao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Licenciado ou Bacharelado em Educacao Fisica;

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

MOTORISTA

ATRIBUICOES

1 — Dirigir automdveis utilizados no transporte oficial de passageiros;

2 - Registrar no mapa de controle dados referentes a itinerario, posi¢cdo do hoddmetro, horarios de saida
e chegada e outros;

3 - Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservacdo e condigdes de
funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas;

4 - Efetuar pequenos reparos de emergéncia;
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5 - Transportar servidores a servi¢o e quando devidamente autorizado, dentro ou fora do Municipio;
6 - Responsabilizar-se pela limpeza, conservagao do veiculo sob sua guarda.

7 - Providenciar abastecimento dos veiculos;

8 - Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob sua responsabilidade;

9 - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental Incompleto;
2 - Carteira Nacional de Habilitacdo na categoria "D";

3 — Curso Profissionalizante em Urgéncia/Emergéncia, Escolar.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

TECNICO EM ENFERMAGEM

ATRIBUICOES

1 — Integrar a equipe de enfermagem sob supervisdo do enfermeiro, com exercicio regulamentado pela
lei do exercicio profissional, com capacitagdo para desenvolver acdes de promocido, recuperagdo da
saide, prevencdo de doencgas e reabilitacdo a sociedade, quer no dmbito individual quanto no coletivo;

2 - Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacio, orientagdo e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem e na prestacdo de cuidados diretos a pacientes e participagdo de programas de
atividades de assisténcia integral a satide individual e de grupos especificos.

3 - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcgéo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médico Completo;
2 — Curso Técnico em enfermagem;

3 — Registro no Conselho Regional de Enfermagem.

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

TRATORISTA

ATRIBUICOES

1 — Operacionalizar tratores e reboques, montados sobre rodas, zelando pela sua guarda e conservacao,
atendendo com eficiéncia as determinacgdes, rogar terrenos, preparar a terra e desobstruir vias publicas;

2 - Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento dos equipamentos, antes de sua utilizacdo, tais
como: pneus, dgua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem,
faréis, abastecimento de combustivel etc.;

3 - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental Completo;
2 — Certificado de Treinamento;

3 — Habilitagdo em categoria especifica de acordo com o Cédigo de Transito Brasileiro.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

ENFERMEIRO RESPONSAVEL TECNICO

ATRIBUICOES

1 — Executar sob supervisdo e controle superior, atividades técnicas de alta complexidade e
responsabilidade de administrar medicamentos, prestar atendimento de urgéncia e supervisionar
atividades do servigco médico;

2 - Manter Registro de responsabilidade Técnica atualizada e visivel na unidade de referéncia;
3 - Manter organizada a documentacéo de enfermagem;
4 - Dimensionar o pessoal de Enfermagem de acordo com a legislagdo vigente;

5 - Organizar e avaliar os procedimentos de assisténcia de enfermagem na unidade de sua
responsabilidade;

6 - Supervisionar e avaliar os registros de anotacdes das atividades de enfermagem realizadas pela
equipe;

7 - Supervisionar a assiduidade, pontualidade, disciplina, ética profissional e apresentacdo da equipe de
enfermagem;
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8 - Assegurar condi¢des adequadas no manuseio dos materiais de enfermagem,;

9 - Manter a equipe atualizada quanto as diretrizes, normas e instru¢des relativas as acdes de
enfermagem;

10 - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Superior Completo;

2 — Cargo de provimento exclusivo de profissional com formacdo em Enfermagem com Registro no
Conselho Regional de Enfermagem.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

1 — Auxiliar na execucdo das rotinas administrativas, financeiras e operacionais e auxiliar no
desempenho das mesmas;

2 - Controle, organizacdo e localizacdo de arquivos fisicos e digitalizados;

3 - Receber e remeter correspondéncias e documentos, controlar as contas a pagar, preparar e
encaminhar documentos, tirar cépias, enviar documentos para outros departamentos, esclarecer dividas,
elaborar e apresentar relatdrios diversos e sempre manter organizados os arquivos;

4 - Auxiliar no controle e gestdo de patrimdnio fisico e documentacdo, demonstrando zelo e conservagao
do material da Administracdo;

5 - Auxiliar, sob requisi¢do do departamento competente, em assuntos relativos a prestagcdes de contas
exigidas.

6 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas e a critério da administragao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo;

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ATRIBUICOES

1 — Executar, sob supervisio direta, trabalhos especializados de relativa responsabilidade e
complexidade de auxilio médio, pequenos socorros de urgéncia, emergéncia e curativos;

2 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas e a critério da administracdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo;

2 — Registro no Conselho Regional de Enfermagem.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

AUXILIAR DE FARMACIA

ATRIBUICOES

1 — Executar tarefas de preenchimento de formulérios e pedidos, recepcionar pacientes e clientes,
controlar quantidade de medicamentos;

2 - auxiliar o farmacéutico naquilo em que este determinar;

3 - Elaborar e manter atualizado o controle de estoque farmacéutico;

4 - Preparar, desinfetar e esterilizar material e instrumentos de trabalho;

5 - Fazer o atendimento da farmécia e o dispensamento de medicamentos;

6 - Zelar pela conservacao do material utilizado na execugdo de suas tarefas;

7 - Executar outras atividades correlatas as acima descritas e a critério da administracio.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo;

2 — Curso Técnico em Farmacia.

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

AUXILIAR DE LAVANDERIA

ATRIBUICOES

1 — Executar a lavagem de roupas e pecas, separando-as de acordo com o tipo de material e grau de
sujeira, pesando-as, regulando e operando miquinas lavadoras;

2 - Efetuar a revis@o de roupas lavadas, verificando manchas e qualidade da lavagem, procedendo a nova
operacao, caso necessario;

3 - Operar equipamentos de baixa complexidade;

4 - Centrifugar roupas molhadas, operando mdquina prépria, ou colocar roupas molhadas em local
ventilado;

5 — Separar roupas danificadas;
6 - Encaminhar roupas limpas a rouparia, dobrando-as e acondicionando-as em locais apropriados;
7 - Armazenar roupas de acordo com normas internas;

8 - Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou seguranca do
trabalho;

9 - Zelar pela guarda, conservacido, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

1 0 - Executar tratamento e descarte de residuos resultantes de local de trabalho;
11 - Coletar roupas sujas dos setores;
12 - Separar as roupas segundo a classificacdo em leve e pesada, bem como do material nela contido;

13 - Direcionar a roupa na lavadora seguindo a classifica¢do, a quantidade e o tipo de produto que sera
empregado na lavagem distribuindo uniformemente a carga entre os cestos de acordo com o peso;

14 - Arrumar e retirar a roupa de cama dos leitos que nao estdo ocupados;

15 - Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental Completo.

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

ATRIBUICOES

1 — Prestar servicos que visem melhorar as condi¢des de saide bucal da populacdo e auxiliar o
odontdlogo;

2 - Recepcionar as pessoas no consultério dentdrio, procurando identifica-las e averiguar suas
necessidades, para prestar informacdes, receber recados ou encaminha-las ao odontélogo e executar
tarefas auxiliares ao trabalho do odontdlogo, visando a agiliza¢do dos servigos;

3 - Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando horérios e disponibilidade dos profissionais;

4 - Receber os pacientes com hordrio previamente marcados, procurando identificd-los averiguando as
necessidades e o histérico dos mesmos;

5 - Auxiliar o profissional, no atendimento aos pacientes, em tarefas tais como: segurar o sugador de
saliva, fazer o afastamento lingual e alcancar materiais e instrumentos odontoldgicos;

6 - Fazer a manipulagdo de material provisério e definitivo usado para restauracio dentdria;
7 - Preparar o material anestésico, de sutura, polimento, bem como procede a troca de brocas;

8 - Preencher com dados necessdrios a ficha clinica do paciente, apds o exame clinico ter sido realizado
pelo dentista;

9 - Fazer a separacdo do material e instrumentos clinicos em bandejas para ser utilizado pelo
profissional;

10 - Zelar pela boa manuten¢@o de equipamentos e pegas;
11 - Preparar, acondiciona e esteriliza materiais e equipamentos utilizados;
12 - Colaborar com limpeza e organizacao do local de trabalho;

13 - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

AUXILIAR DE SAUDE
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ATRIBUICOES

1 — Executar, sob supervisdo, de tarefas auxiliares de enfermagem e atendimento na 4rea de saude e
saneamento municipal;

2 - Transmitir, sobre orientacdo médica, ado¢do de medidas preventivas referentes as moléstias infecto-
contagiosas;

3 - Preparar e cuidar dos pacientes para o tratamento adequado;
4 -Cadastrar e preencher as fichas de atendimentos médicos e odontol6gicos;

5 - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

AUXILIAR DE SECRETARIA

ATRIBUICOES

1 — Realizar tarefas de reproducgado xerogréfica;

2 - Providenciar material de expediente;

3 - Auxiliar na redacdo portaria, decretos, projetos, e outros documentos do setor de Secretaria e apoio
aos Secretarios;

4 - Organizar o arquivo da respectiva Secretaria que for lotado;

5 - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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ATRIBUICOES

1 - Realizar trabalhos de limpeza em geral a fim de manter as condi¢des de higiene e conservacdo do
local de trabalho,

2 -; Executa servicos de troca de lampadas, instalacdes de lumindrias, atendendo a solicitacdes, para
garantir o desenvolvimento dos trabalhos;

3 -; Auxilia na remocdo de méveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando
solicitado;

4 - Realiza pequenos reparos em moveis, divisérias, foros ou outros que se fizerem necessarios;

5 - Zelar pera conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas
de seguranca e conservaco, para obter melhor aproveitamento;

6 - Receber orientagdo do seu superior imediato, trocando informagdes sobre os servicos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

7 - Zelar pela conservacao e limpeza do pétio e locais publicos;

8 - Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinacdes definidas;

9 - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Elementar.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

BOMBEIRO HIDRAULICO

ATRIBUICOES

1 — Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material metdlico e nao metélico, de
alta ou baixa pressao, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa, magarico e
outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a condugéo de dgua, esgoto, gas e outros fluidos;

2 - Instalar loucas sanitdrias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e outras partes componentes de
instalacdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas;

3 - Instalar registros e outros acessorios de canalizac¢do, fazendo as conexdes necessdrias, para completar
a instalagdo do sistema;

4 - Localizar e reparar vazamento;
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5 - Manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes componentes,
tais como tubulacdes, védlvulas, jun¢des, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

6 - Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execugdo dos trabalhos de encanamento, orientando
quanto as medidas de seguranga e ao uso de equipamento protetor para o desempenho das tarefas;

7 - Fazer soldagens e cortes em tubulagdes e conexdes em geral;

8 - Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metdlico e ndo metdlico, de
alta ou baixa pressao;

9 - Executar corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando-se de aparelhos e
equipamentos apropriados, para formar a linha de canalizag3o;

10 - Fazer ligacdes de bombas e reservatdrios de dgua;

11 - Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacio;

12 - Zelar pela conservagao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;
13 - Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

14 - Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de
trabalho;

15 — Realizar limpeza em caixas d’aguas e preparar produtos para cloragdo de aguaa

16 - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental Incompleto.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

FISCAL SANITARIO

ATRIBUICOES

1 — Identificar os problemas de saide comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos, saneastes e
domissanitarios, radiacdes, alimentos, zoonoses, condi¢cdes do ambiente de trabalho e profissdes ligadas
a saude, relacionando-os com as condi¢des de vida da Populagdo;

2 - Identificar as opinides, necessidades e problemas da populacdo relacionada ao uso indevido de
produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio ilegal de profissdes relacionadas
com a saude, ao controle sanitdrio dos alimentos e das principais zoonoses;
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3 - Realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da vigilancia
sanitaria;

4 - Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemioldgico, promover a
participacdo de grupos da populacdo (associagdo de bairros, entidades representantes € outros) no
planejamento, controle e avaliacdo das atividades de vigilancia sanitéria;

5 - Participar de programacgdo de atividades de inspecdo sanitdria para estabelecimentos, produtos e
servicos de interesse da vigilancia sanitdria, segundo as prioridades definidas;

6 - Articipar na programacdo das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse da
vigilancia sanitdria (alimentos, &gua, medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitirios e
correlatos); realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem como o
comportamento das doencas veiculadas por alimentos, condi¢des sanitdrias dos estabelecimentos e o
perfil da contaminacdo dos alimentos;

7 - Realizar e/ou acompanhar inspe¢des de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos, reclamacdes,
registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros de interesse da vigilancia Sanitaria;

8 - Auxiliar na inspecdo industrial e sanitdria de produtos de origem animal, realizar colheita de
amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de andlise fiscal, surto e controle de
rotina, participar da criacdo de mecanismos de notificacdo de casos e/ou surtos de doengas veiculadas
por alimento e zoonoses;

9 - Participar da investigacdo epidemioldgica de doencas veiculadas por alimentos e zoonoses, aplicar,
quando necessdrias medidas previstas em legislacdo sanitdria vigente (intimacdes, infracdes e
apreensoes);

10 - Orientar responsdveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissdo dos autos/termos,
validar a licenca sanitdria de estabelecimentos de menor risco epidemiolégico, mediante aprovacdo das
condi¢des sanitarias encontradas por ocasido da inspecio;

11 - Participar da avaliacdo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento,
participar na promoc¢do de atividades de informagdes de debates com a populacdo, profissionais e
entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitaria;

12 - Executar atividades internas administrativas relacionadas com execu¢do de cadastro/arquivos e
atendimento ao publico, emitir relatdrios técnicos e/ou pareceres relativos a sua drea de atuaco;

13 - Efetuar vistoria e fiscalizacdo em estabelecimentos publicos, comerciais e industriais verificando as
condi¢des gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeracdo, suprimento de dgua, instalacdes
sanitdrias, armazenagem, estado e graus de deterioragao de produtos pereciveis e condi¢gdes de asseio;

14 -Inspecionar imdveis antes de serem habitados, verificando condi¢des fisicas e sanitarias do local
para assegurar as medidas profildticas e de seguranga necessdrias, com o fim de obter alvards;

15 - Vistoriar estabelecimentos de saide, saldo de beleza e outros, verificando as condicdes gerais, de
higiene, data de vencimento de medicamentos e registro psicotrépicos;

16 - Coletar para andlise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados & saide, entregar
quando solicitadas notificacdes e correspondéncias diversas;
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17 — Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

FISCAL TRIBUTARIO

ATRIBUICOES

1 —. Acompanha o desenvolvimento das atividades e elaborar relatérios com suas conclusdes;
2 - Fiscalizam o cumprimento da legislagao tributdria;

3 - Constitui o crédito tributdrio mediante langamento;

4 - Controlam a arrecadagio e promovem a cobranga de tributos;

5 - Analisam e tomam decisdes sobre processos administrativos fiscais;

6 - Controlam a circulagdo de bens, mercadorias e servigos;

7 - Orientar e esclarecer os contribuintes, quanto ao cumprimento das obrigacdes legais referentes ao
pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacio;

8 - Coordenam e dirigem 6rgdos da administracdo tributdria, lavrar autos de infracio;

9 - Elaborar relatérios decorrentes das inspec¢des que realizar, analisar relatérios ja produzidos, a fim de
averiguar sua regularidade;

10 - Analisar os documentos contabeis dos sujeitos passivos da fiscalizagdo, com o objetivo de aferir se
a escrituracdo condiz com a realidade;

11 - Participar de processos administrativos fiscais, segundo sua competéncia;

12 - Lavrar notificacdes e autos de apreensdo, e expedir instrugdes normativas ou pareceres relativos a
matérias pertinentes a area de sua atuacao;

13 - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO AMPLO
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CARGO

OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

ATRIBUICOES

1 — Executa tarefas de relativa complexidade, e responsabilidade na condugdo de maquinas e
equipamentos rodovidrios;

2 - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental Incompleto;
2 — Certificado de Treinamento para Operac¢do de Maquinas

2 - Habilitag@o em categoria especifica de acordo com o Cédigo de Transito Brasileiro.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

OPERARIO BRACAL

ATRIBUICOES

1 — Executar sob supervisao tarefas simples e de relativa responsabilidades;

2 - Executar o servico de limpeza das vias, utilizando pds, vassouras apropriadas, ferramentas e
maquinas, para manter a conservagao e limpeza do municipio;

3 - Preparar a terra, rebaixando, se necessdrio, adubando e corrigindo suas deficiéncias, para receber
mudas e plantas;

4 - Auxilia na poda das plantas na época certa, utilizando ferramentas destinadas a este fim, para manter
o ambiente harmdnico, limpo e agraddvel;

5 - Combater as pragas e controla as doengas, utilizando produtos quimicos naturais, para evitar a
propagacdo e o desequilibrio da natureza;

6 - Separar os entulhos em tipos, empilhando-os para processar o reaproveitamento ou sucateamento,
afim de proteger o ambiente;

7 - Cuidar da conservagdo de dreas internas e externas, executando a limpeza e a manutencio das
instalagdes, tais como servicos de pequenos reparos elétricos, hidraulicos, em méaquinas e equipamentos
eletronicos, restauracdo de alvenaria, pintura e outros;

8 - Retline e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo pétio, que causem incomodo ou
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oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para recolhé-lo;
9 - Efetua a poda e capinacdo de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do municipio;

10 - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Elementar.

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

SECRETARIO ESCOLAR

ATRIBUICOES

1 — divulgar todas as normas procedentes de 6rgaos superiores, estimulando o pessoal em exercicio na
escola a respeitd-las, valorizd-las e agir, corretamente, de acordo com as mesmas;

2 - recolher, selecionar, classificar, codificar e catalogar todos os documentos que circulam ou que
deveriam ser arquivados definitivamente;

3 - organizar os arquivos de modo racional e simples, mantendo-os sob sua guarda com o maximo sigilo;
4 - garantir a perfeita conservacao e restaura¢do dos documentos recolhidos;

5 - organizar as fontes de pesquisa ou as pastas de procura de modo que qualquer documento exigido
seja rapidamente localizado;

6 - manter em dia a escrituracio da escola com o maximo de qualidade e o0 minimo possivel de esforco;

7 - manter atualizada a documentacgdo escolar, zelando pela sua fidedignidade, de modo a poder ser
utilizada por ocasido da coleta de dados ou para subsidiar os trabalhos de inspecao, supervisao e
orientacdo;

8 - manter atualizada a colec@o de leis, regulamentos, instrugdes, circulares e despachos que dizem
respeito as atividades do estabelecimento;

9 - identificar, interpretar e aplicar a legislacdo em vigor pertinente a organizagdo da unidade escolar;

10 - planejar seu trabalho, de acordo com as necessidades da escola, estabelecendo objetivos claramente
definidos e padrdoes minimos de desempenho;

11 - participar das reunides do estabelecimento, responsabilizando-se pela elaboracdo das atas;
12 - participar de reunides como representante do estabelecimento quando solicitado pelo Diretor;

13 - atender e auxiliar o inspetor escolar em suas visitas a escola, apresentando-lhe documentagio
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solicitada;
14 - atender alunos e comunidades, para prestar os esclarecimentos solicitados;
15 - solicitar informagdes ao Inspetor Escolar para esclarecimentos e dividas;

16 - receber, registrar, classificar, arquivar e expedir correspondéncia, tomando as providéncias
necessarias;

17 - fornecer, em tempo hébil, os documentos solicitados;

18 - controlar o material de consumo, material permanente e equipamentos da Secretaria;

19 - participar de cursos de atualizag¢@o, semindrios, encontros e outros, sempre que possivel;
20 - providenciar a concessao dos direitos e vantagens do pessoal no ambito da escola;

21 - proceder a antecipacdo, registro e emissido de documentos comprobatdrios da vida funcional de
servidores da educagdo;

22 - redigir documentos destinados a comunicagio, arquivo, informacgao e outros expedientes da area
pedagégica;

23 - elaborar cronograma de atividades da Secretaria, tendo em vista a racionaliza¢do do trabalho e a sua
execucdo em tempo hébil;

24 - executar, controlar e avaliar as atividades planejadas e, se necessdrio, replaneja-las, a fim de
adequar seu trabalho a realidade da Escola;

25 - participar da elaboracdo do planejamento e da avaliagcdo das atividades da escola, quando
convocado;

26 - participar da elaboracdo do Regimento Escolar e cumprir as disposi¢des contidas no mesmo;

27 - responder, perante o Diretor, pelo expediente e pelos servigos gerais da secretaria e auxilid-los,
dando-lhes assisténcia, executando ou fazendo executar suas determinagdes;

28 - orientar seus assistentes, agir de modo a captar a confianca de seus liderados, supervisionar o
trabalho administrativo, evitando desperdicio de material e tempo do pessoal envolvido no trabalho;

29 - contribuir para o aumento do esfor¢o individual, criatividade e satisfacdo do pessoal envolvido no
trabalho;

30 - participar da vivéncia de técnicas inerentes as suas atribui¢des, através de intercambio com outros
secretdrios escolares, objetivando melhor desempenho de seu trabalho;

31 - fornecer todas as informagdes solicitadas por ocasido do Censo da Educagdo Basica, bem como para
fins de elaboragao de indicadores educacionais;

32 - desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo, que lhes forem atribuidas pelo
Diretor;

33 - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Médio Completo;

RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO

VIGIA

ATRIBUICOES

1 — De simples complexidade de guarda e vigilancia;

2 - Exercer vigilancia das instalagdes da administragdo, rondando suas dependéncias e observando a
entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar furto/roubo, atos de violéncia e outras infracdes a ordem
e 4 seguranca;

3 - Estar atento para o funcionamento adequado das coisas de uso comum;

4 - Informar aos superiores quaisquer ocorréncias que se derem em seu turno de trabalho, mediante
comunicacao escrita;

5 - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO E REQUISITOS

1 — Ensino Fundamental Completo.

RECRUTAMENTO AMPLO




