Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

LEI MUNICIPAL N° 1648/2017 DE 17 DE JANEIRO DE 2017.

INSTITUI O PLANO DE CARREIRA
DOS SERVIDORES, INSTITUI O
RESPECTIVO QUADRO DE CARGOS
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

PEDRO LORENZI, Prefeito Municipal de Paulo Bento, Estado do
Rio Grande do Sul, no uso de atribuicoes conferidas pela Lei Organica
Municipal, FACO SABER que o Poder Legislativo aprovou, e eu, sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servico publico centralizado no Executivo Municipal €

integrado pelos seguintes quadros:

I - quadro dos cargos de provimento efetivo;

II - quadro dos cargos em comissao e funcoes gratificadas.

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

I - Cargo, o conjunto de atribuicoes e responsabilidades cometidas a
um servidor publico, mantidas as caracteristicas de criacdo por Ilei,
denominacédo propria, nimero certo e retribuicao pecuniaria padronizada,;

II - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma
denominacdo, com iguais atribuicoes e responsabilidades, constituida de
padroes e classes;

IIT - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os
quais os servidores poderao ascender através das classes, mediante promocao;

IV - Padrao, a identificacdo numeérica do valor do vencimento da
categoria funcional,

V - Classe, a graduacao de retribuicao pecuniaria dentro da categoria

funcional, constituindo a linha de promocao;
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VI - Promocao, a passagem do servidor de uma determinada classe

para a imediatamente superior da mesma categoria funcional.

CAPITULO 11
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Secao I

Das Categorias Funcionais

Art. 3° - O quadro de cargos de provimento efetivo € integrado pelas
seguintes categorias funcionais, com o respectivo niumero de cargos e padroes

de vencimento:

CATEGORIAS FUNCIONAIS N° DE CARGOS PADRAO DE
VENCIMENTO
Agente Administrativo 03 P 07
Assistente Social 01 P12
Agente Administrativo 02 P 12
Especializado
Agente Comunitario de Saude 06 P 04
Agente do Controle Interno 01 P 10
Almoxarife 01 P 07
Atendente de Consultorio 02 P 05
Dentario
Artifice - Construcao Civil 02 P 07
Assistente de Processamento de 01 P12
Dados
Cirurgiao Dentista — 20 Horas 02 P12
Cirurgiao Dentista — 40 Horas 01 P 25
Contador 01 P12
Continuo 02 P 04
Eletricista 01 P 07
Enfermeiro 02 P16
Engenheiro Civil 01 P 18
Farmacéutico 01 P 16
Fiscal 02 P 06
Médico Clinico Geral — 20 Horas 01 P 20
Médico Clinico Geral — 40 Horas 01 P 40
Motorista 20 P 07
Mecanico 01 P 06
Nutricionista 01 P10
Operador de Maquinas 10 P 08
Operario 12 P 04
Psicéologo 03 P 10

Técnico do Controle Interno 01 P12
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Técnico em Enfermagem 04 P 07

Telefonista — Recepcionista 02 P 05

Servente 10 P 04

Tesoureiro 01 P11

Vigilante Sanitario e Ambiental 02 P 08
Secao II

Das Especificacoes Das Categorias Funcionais

Art. 4° - Especificacoes das categorias funcionais, para os efeitos
desta Lei, € a diferenciacao de cada uma relativamente as atribuicoes,
responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as qualificacoes

exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

Art. 5° - A especificacdo de cada categoria funcional devera conter:

I - denominacao da categoria funcional;

II - padrao de vencimento;

III - descricao sintética e analitica das atribuicoes;

IV - condicoes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras
especificas;

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucao, a

idade e outros especiais de acordo com as atribuicées do cargo.

Art. 6° - As especificacoes das categorias funcionais e dos cargos em
comissao e funcoes gratificadas de assessoramento, criados pela presente Lei

sdo as que constituem os anexos I e II, que sao partes integrantes desta Lei.

Secao III
Do Recrutamento De Servidores

Art. 7° - O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para a
classe inicial de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos

termos disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do Municipio.
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Art. 8° - O servidor que por forca de concurso publico for provido em
cargo de outra categoria funcional, sera enquadrado na classe A da respectiva
categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de

promocao.

Secao IV
Do Treinamento e Aperfeicoamento

Art. 9° - A Administracao Municipal promovera treinamentos para os
seus servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los
para o desempenho de suas funcoes, visando dinamizar a execucao das

atividades dos diversos o6rgaos.

Art. 10 - Aperfeicoamento € o conjunto de procedimentos que visam
proporcionar a atualizacdo, capacitacdo e valorizacdo dos servidores

municipais.

Paragrafo Unico - O aperfeicoamento de que trata este artigo, sera
desenvolvido e oportunizado aos servidores através de cursos, seminarios,
encontros, simposios, palestras, semanas de estudos e outros similares,

conforme programas estabelecidos.

Secao V
Da Promocao

Art. 11 - A promocao sera realizada dentro da mesma categoria
funcional mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a

imediatamente superior.

Art. 12 - Cada categoria funcional tera cinco classes, designadas

pelas letras A, B, C, D e E, sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 13 - Cada cargo se situa dentro da categoria funcional,

inicialmente na classe A e a ela retorna quando vago.
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Art. 14 - As promocoes obedecerao ao critério de tempo de exercicio

em cada classe e ao de merecimento.

Art. 15 - O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para

fins de promocao para a seguinte sera de:

I - quatro anos para a classe “B”
II - cinco anos para a classe “C”;
III - seis anos para a classe “D”;

IV - sete anos para a classe “E”.

Art. 16 - Merecimento € a demonstracao positiva do servidor no
exercicio do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente,
dedicada e leal das atribuicoes que lhe sdao cometidas, bem como pela sua

assiduidade, pontualidade e disciplina.

§ 1° - Em principio, todo servidor tem merecimento para ser

promovido de classe.

§ 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupcao da

contagem do tempo de exercicio para fins de promocao, sempre que o servidor:

I - somar duas penalidades de adverténcia,;

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

III - completar trés faltas injustificadas ao servico;

IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas

antes do horario marcado para término da jornada.
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§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no
paragrafo anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para

promocao.

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

I - as licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;

II - as licencas para tratamento de satde no que excederem de
noventa dias, mesmo quando em prorrogacdo, exceto as decorrentes de
acidente em servico;

III - as licencas para tratamento de saude em pessoa da familia.

Art. 18 - A promocao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele

em que o servidor completar o tempo de exercicio exigido.

Capitulo III

Do Quadro Dos Cargos Em Comissao e Funcoes Gratificadas

Art. 19 - E o seguinte o quadro dos cargos em comissdo e funcées
gratificadas da administracdo municipal, de livre nomeacao e exoneracao do
Senhor Prefeito Municipal:

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

DENOMINACAO DO CARGO N° DE CARGOS CC FG
Assessor Especial de Projetos e Planejamento 01 06 03
Supervisor Externo o1 06 03
Procurador Geral o1 18

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO, MEIO
AMBIENTE E SANEAMENTO

DENOMINACAO DO CARGO N° DE CARGOS CC FG
Secretario Municipal 01 * %
Coordenador Geral 01 06 06
Assessor Técnico o1 10 06
Coordenador do Departamento de Meio o1 10 06
Ambiente

Encarregado do Sistema Municipal de Agua 01 04 08
Chefe do Setor de Transportes 01 05 03
Encarregado do Setor de Oficina e o1 08 03

Lubrificacao
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Encarregado do Departamento de Compras, o1 05 06
Licitacoes e Contratos

Encarregado do Controle Patrimonial 01 04 04
Supervisor Administrativo 01 05 03

* Subsidio Fixo

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E FOMENTO AGROPECUARIO

DENOMINACAO DO CARGO N° DE CARGOS CC FG
Secretario Municipal 01 * %
Coordenador Geral o1 06 06
Chefe do Setor de Inspecao Veterinaria 01 04 02
Responsavel pela Patrulha Agricola 01 04 04
Supervisor Administrativo o1 05 03

* Subsidio Fixo

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DENOMINAGCAO DO CARGO N° DE CARGOS CC FG
Secretario Municipal o1 * %
Coordenador Geral 01 06 06
Encarregado dos servicos de controle e 01 04 04
transporte
Coordenador do CRAS o1 08 03

* Subsidio Fixo

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, DESPORTO E

TURISMO

DENOMINACAO DO CARGO N° DE CARGOS CC FG
Secretario Municipal o1 * %
Coordenador Geral o1 06 06
Coordenador de Desportos o1 04 02
Responsavel pelo Transporte Escolar 01 05 05
Encarregado da Biblioteca Publica Municipal 01 04 02
Coordenador de Programas Educacionais o1 04 02
Supervisor Administrativo 01 05 03
Encarregado da Merenda Escolar 01 04 03

* Subsidio Fixo

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, INDUSTRIA, COMERCIO E

SERVICOS

DENOMINACAO DO CARGO N° DE CARGOS CC FG
Secretario Municipal 01 * %
Coordenador Geral 01 06 06
Chefe do Setor de Tributos 01 06 06
Assessor de Gerenciamento Financeiro 01 06 06
Encarregado dos Servicos de ICMS o1 06 06

*Subsidio Fixo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, HABITACAO E TRANSITO

DENOMINACAO DO CARGO N° DE CARGOS CC FG
Secretario Municipal 01 * %
Coordenador Geral o1 06 06
Chefe do Setor de Estradas Vicinais 01 04 03
Encarregado da Central de Britagem 01 05 03
Coordenador de Turma 01 04 03
Encarregado dos Servicos de Limpeza e 01 04 04
Ajardinamento
Assessor Externo de Controle de Obras 01 04 02
Encarregado da Secao de Manutencao - 01 04 02
Construcao Civil
Chefe do Setor de Necropoles 01 04 02

* Subsidio Fixo

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINACAO DO CARGO N° DE CARGOS CC FG
Secretario Municipal 01 * *
Coordenador Geral 01 06 06
Supervisor Administrativo 01 04 04
Coordenador Municipal da Atencao Basica 01 11 04
Encarregado Servicos de Transportes 01 04 04

* Subsidio Fixo

Paragrafo tinico — Os cargos em comissao a que se refere este artigo

serao ocupados no minimo em 15% (quinze por cento) por servidores efetivos.

Art. 20 - O cargo de Secretario Municipal tera subsidios fixados pela

Camara Municipal, em lei especifica.

Art. 21 - O provimento das funcoes gratificadas € privativo de
servidor publico efetivo do Municipio, ou posto a disposicao do Municipio sem

prejuizo de seus vencimentos no 6rgao de origem.

Pardgrafo Unico — Poderao ser atribuidas as seguintes gratificacoes

ao exercicio de atividade de natureza especial:

I - no valor de até 200% (duzentos por cento) do vencimento basico do

municipio aos servidores da area de enfermagem, até o limite de 03 (trés), que
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forem designados para efetuar plantoes de sobre aviso no Centro Municipal de
Saude, através de escala a ser elaborada pela Secretaria Municipal de Saude,

de forma igualitaria entre os servidores designados.

II - no valor de até 200% (duzentos por cento) do vencimento basico
do Municipio aos servidores até o limite de 03 (trés), que forem designados
para efetuarem plantdes em sobre aviso como motoristas no Centro Municipal
de Saude, através de escala a ser elaborada pela Secretaria Municipal de

Saude, de forma igualitaria entre os servidores designados.

Art. 22 - As atribuicoes dos titulares dos cargos de provimento em
comissao e funcoes gratificadas de chefia, direcdo ou assessoramento sdo as

correspondentes a conducao dos servicos das respectivas unidades.

CAPITULO IV
Das Tabelas De Pagamento Dos Cargos e Funcoes Gratificadas

Art. 23 - Os vencimentos dos cargos e o valor das funcoes
gratificadas serao obtidos através da multiplicacao dos coeficientes respectivos

pelo valor atribuido ao padrao referencial fixado no Art. 26, conforme segue:

I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

COEFICIENTE SEGUNDO A CLASSE
PADRAO A B C D E
01 1.00 1.10 1.20 1.30 1.40
02 1.40 1.50 1.60 1.70 1.80
03 1.80 1.90 2.00 2.10 2.20
04 2.20 2.30 2.40 2.50 2.60
05 2.60 2.70 2.80 2.90 3.00
06 3.00 3.10 3.20 3.30 3.40
07 3.40 3.50 3.60 3.70 3.80
08 3.80 3.90 4.00 4.10 4.20
09 4.20 4.30 4.40 4.50 4.60
10 4.60 4.70 4.80 4.90 5.00
11 5.00 5.10 5.20 5.30 5.40
12 5.40 5.50 5.60 5.70 5.80
13 5.80 5.90 6.00 6.10 6.20
14 6.20 6.30 6.40 6.50 6.60
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15 6.60 6.70 6.80 6.90 7.00
16 7.00 7.10 7.20 7.30 7.40
17 7.40 7.50 7.60 7.70 7.80
18 7.80 7.90 8.00 8.10 8.20
19 8.20 8.30 8.40 8.50 8.60
20 8.60 8.70 8.80 8.90 9.00
21 9.00 9.10 9.20 9.30 9.40
22 9.40 9.50 9.60 9.70 9.80
23 9.80 9.90 10.00 10.10 10.20
24 10.20 10.30 10.40 10.50 10.60
25 10.60 10.70 10.80 10.90 11.00
26 11.00 11.10 11.20 11.30 11.40
27 11.40 11.50 11.60 11.70 11.80
28 11.80 11.90 12.00 12.10 12.20
29 12.20 12.30 12.40 12.50 12.60
30 12.60 12.70 12.80 12.90 13.00
31 13,00 13,10 13,20 13,30 13,40
32 13,40 13,50 13,60 13,70 13,80
33 13,80 13,90 14,00 14,10 14,20
34 14,20 14,30 14,40 14,50 14,60
35 14,60 14,70 14,80 14,90 15,00
36 15,00 15,10 15,20 15,30 15,40
37 15,40 15,50 15,60 15,70 15,80
38 15,80 15,90 16,00 16,10 16,20
39 16,20 16,30 16,40 16,50 16,60
40 16,60 16,70 16,80 16,90 17,00

II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PADRAO DO C.C. COEFICIENTE
CC-01 1.00
CC - 02 1.50
CC - 03 2.00
CC - 04 2.50
CC-05 3.00
CC - 06 3.50
CC -07 4.00
CC-08 4.50
CC - 09 5.00
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CC-10 5.50
CC-11 6.00
CC-12 6.50
CC-13 7.00
CC-14 7.50
CC-15 8.00
CC-16 8.50
CC-17 9.00
CC-18 9.50
CC-19 10.00
CC-20 10.50
CC-21 11.00
CC-22 11.50
CC-23 12.00
CC-24 12.50
CC-25 13.00
CC-26 13.50
CIC =27 14.00
CC-28 14.50
CC-29 15.00
CC-30 15.50

III - DAS FUNCOES GRATIFICADAS

PADRAO DO FG COEFICIENTE
FG - 01 0.50
FG — 02 0.75
FG - 03 1.00
FG - 04 1.25
FG - 05 1.50
FG - 06 1.75
FG - 07 2.00
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FG - 08 4D
FG - 09 2.50
FG - 10 2.75
FG-11 3.00
FG - 12 3.25
FG - 13 3.50
FG - 14 3,75
FG - 15 4.00
FG - 16 4.25
FG - 17 4.50
FG - 18 4.75
FG - 19 5.00
FG - 20 5.25
FG - 21 5,50
FG - 22 5.75
FG - 23 6.00
FG - 24 6.25
FG - 25 6.50
FG - 26 6.75
FG - 27 7.00
FG - 28 7.25
FG - 29 7.50
FG - 30 7.75

valor do padrao referencial, serao arredondados para a unidade de centavo

seguinte.

Art. 24 - Os valores decorrentes da multiplicacdo do coeficiente pelo

Capitulo V
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DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 25 - Ficam inalterados os atuais enquadramentos, por classes
das categorias funcionais, dos servidores efetivos do Municipio, até a presente

data.

Art. 26 - O valor do padréao de referéncia atual é fixado em R$ 591,67
(quinhentos e noventa e um reais e sessenta e sete centavos).

Art. 27 - Os concursos realizados, ou em andamento, na data da
vigéncia desta Lei, para provimento em cargos ou empregos ora extintos por
esta Lei, terdo validade para efeitos de aproveitamento do candidato em cargos
da Categoria Funcional de idéntica denominacdo, ou se transformados, no

resultante da transformacao.

Art. 28 - Os atuais e futuros Professores Efetivos do Municipio de
Paulo Bento — RS, serao regidos pelo Plano de Carreira do Magistério e seu

respectivo Quadro de Cargos.

Art. 29 - As despesas decorrentes da aplicacao desta lei, correrao a

conta das dotacdes orcamentarias proprias.
Art. 30 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

Art. 31 - Ficam revogadas as disposi¢coes em contrario, em especial,
as Leis Municipais n° 1.223/2012, n°® 1278/2013, n°® 1284/2013 n°
1285/2013 n°® 1297/2013, n° 1309/2016, n° 1318/2013, n°® 1355/2013, n°
1367/2013 n° 1407/2014 n°® 1422/2014, n°® 1442/2014, n°® 1443/2014, n
1449/2014, n° 1471/2014, n°® 1516/2015 n°® 1517/2015, n°® 1540/2015, n
1548/2015, n°® 1526/2015, n° 1527/2015, n° 1569/2015, n° 1576/2015, n
1612/2016, n° 1636/2016.

o

o

(o]
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Gabinete do Prefeito Municipal de Paulo Bento, RS, aos 17 dias do
més de Janeiro de 2017.

PEDRO LORENZI
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se
Data Supra

MOISES SCHILLO
Secretario Municipal de Administracao, Planejamento,
Meio Ambiente e Saneamento.
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ANEXO I
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CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretacao e
aplicacao das leis e normas administrativas; redigir expediente administrativo;
proceder a aquisicao guarda e distribuicao de material;

b) Descricao Analitica: Examinar processos; redigir pareceres e informacoes;
redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatorios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, instrucoes,
exposicoes de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; realizar e
conferir calculos relativos a lancamentos, alteracoes de tributos, avaliacao de
imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou
orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e
conservacao de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os
registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;
eventualmente realizar trabalhos datilograficos, operar com terminais

eletronicos e equipamentos de microfilmagem; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrucao: Ensino Médio Completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL

PADRAO DE VENCIMENTO: P 12
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Elaborar e executar programas de assisténcia e apoio
a grupos especificos de pessoas, visando seu desenvolvimento e integracao na
comunidade.

b) Descricao Analitica: Efetuar levantamento de dados para identificar
problemas sociais de grupos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes
da rede municipal e servidores municipais; Elaborar e executar programas de
capacitacao de mao-de-obra e sua integracdao no mercado de trabalho; Elaborar
ou participar da elaboracao e execucao de campanhas educativas no campo da
saude publica, higiene e saneamento; Organizar atividades ocupacionais de
menores, idosos e desamparados; Orientar comportamento de grupos
especificos de pessoas, em face de problemas de habitacdo, saude, higiene,
educacao, planejamento familiar e outros; Promover, por meio de técnicas
proprias e através de entrevistas, palestras, visitas a domicilios e outros meios,
a prevencao ou solucdo de problemas sociais identificados entre grupos
especificos de pessoas; Organizar e manter atualizadas referéncias sobre as
caracteristicas soOcio-economicas dos servidores municipais, bem como dos
pacientes assistidos nos postos de saude; Participar da elaboracao, execucao e
avaliacao dos programas de orientacao educacional e pedagodgicos na rede
escolar municipal; Aconselhar e orientar a populacdo nos postos de saude,
escolas e creches municipais; Orientar os servidores que auxiliem na execucao
das atribuicoes tipicas da classe; E demais atribuicoes pertinentes a profissao,
segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico; Utilizar os
equipamentos de protecao individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuicoes; Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos
meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim; Dirigir
veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior;
Executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizacao de viagens,
participacdes em cursos, especializacoes, seminarios, simposios, eventos, e
outros relacionados a area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Ensino Superior Completo — Habilitacdo comprovada na area;
b) Registro Profissional no 6rgao competente.
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CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
PADRAO DE VENCIMENTO: 12
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-
administrativo, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo
grau de autonomia e conhecimento especifico.

b) Descricao Analitica: Elaborar programas, dar pareceres e realizar
pesquisas sobre os mais diversos aspectos dos servicos e setores da
Administracdo Municipal; Participar ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo se servicos e rotinas de trabalhos; Examinar a
exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicoes financeiras, informando sobre o andamento de assuntos
pendentes e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse
da Administracdo Municipal; Redigir, ou verificar a redacao de minutas de
documentos legais, relatorios e pareceres que exijam pesquisas mais
aprofundadas; Redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de
correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade; Elaborar ou
orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracao de desempenho da unidade ou da Administracado Municipal,
Coordenar a preparacao de publicacoes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineracdo, de acordo com as regras que regem a matéria; Coordenar
levantamento de dados e auxiliar na elaboracdo orcamentaria; Colaborar em
estudos para padronizagcao do material utilizado pela Prefeitura Municipal, bem
como para elaboracao do catalogo de materiais; Inteirar-se das funcoées do
Agente Administrativo, auxiliando-os sempre que necessario e recomendando-
lhes a execucao de tarefas dentro dos padroes exigidos pelos Atos
Administrativos; Articular-se com seus superiores sempre que constatar
qualquer irregularidade ou ficar na duvida quanto a interpretacao e aplicacao
da legislacdo pertinente as suas atribuicoes; Orientar os servidores que o
auxiliem na execucao das tarefas tipicas da classe; Manter limpo e organizado
o local de trabalhos; Executar todas as demais tarefas correlatas ao
desenvolvimento de atividades na area administrativa, tais como: documentos,
registros, encaminhamentos e outros, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou
informatizados disponiveis para esta finalidade; Dirigir veiculos oficiais para
exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucao: Ensino Superior Completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

PADRAO DE VENCIMENTO: 04
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Exercer atividades de prevencao de doencas e
promocao da saude, mediante acoes domiciliares ou comunitarias, individuais
ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do Sistema
Unico de Saude — SUS e sob supervisdo do gestor municipal.

b) Descricao Analitica: Utilizar instrumentos para diagnostico demografico e
socio-cultural da comunidade; promover acdes de educacao para a saude
individual e coletiva; registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento
de acoes de saude, de nascimentos, obitos, doencas e outros agravos a saude;
estimular a participacao da comunidade nas politicas publicas voltadas para a
area da saude; realizar visitas domiciliares peridodicas para monitoramento de
situacoes de risco a familia; participacao em acoes que fortalecam os elos entre
o setor saude e outras politicas que promovam a qualidade de vida; executar

outras tarefas correlatas.

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

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir realizacao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.

b) Idade: Minima de 18 anos.

c) Residir na area da comunidade em que atuar.

d) Recrutamento: Concurso Publico.
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CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DO CONTROLE INTERNO

PADRAO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Exercer atividades de nivel superior, de grande
complexidade, envolvendo coordenacdo, supervisdo e execucao de funcoes

relacionadas com o Sistema de Controle Interno.

b) Descricao Analitica: Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de
avaliacao das metas do Plano Plurianual, bem como dos programas e
orcamento do governo municipal; Examinar a legalidade e avaliar resultados
quanto a eficiéncia e eficacia da gestdao orcamentaria, financeira e patrimonial
nos orgaos da Administracdo Municipal, bem como da aplicacao de recursos
publicos e subsidios em beneficio de empresas privadas; Exercer controle das
operacoes, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do Municipio;
Avaliar a execucao das metas do Plano Plurianual e dos programas do governo,
visando a comprovar o alcance e adequacao dos seus objetivos e diretrizes;
Avaliar a execucao dos orcamentos do Municipio tendo em vista sua
conformidade com as destinacoes e limites previstos na legislacao pertinente;
Avaliar a gestao dos administradores municipais para comprovar a legalidade,
legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos
pertinentes aos recursos humanos e materias; Avaliar o objeto dos programas
do governo e as especificacoes estabelecidas, sua coeréncia com as condicoes
pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle interno; Subsidiar,
através de recomendacodes, o exercicio do cargo de Prefeito Municipal e dos
Secretarios Municipais, objetivando o aperfeicoamento da gestao publica;
Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condicoes relativas as
operacoes de crédito, assim como os procedimentos € normas sobre restos a
pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do Municipio;

Prestar apoio ao orgao de controle externo no exercicio de suas funcoes
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constitucionais e legais; Auditar os processos de licitacoes dispensa ou
inexigibilidade para as contratacoes de obras, servicos, fornecimentos e outros;
Auditar os servicos do o6rgao de transito, multa dos veiculos do Municipio,
sindicancias administrativas, documentacao dos veiculos, seus equipamentos,
atuacao da Junta Administrativa de Recursos de Infracoes — JARI; Auditar o
sistema de previdéncia dos servidores, regime proprio ou regime geral de
previdéncia social; Auditar a investidura nos cargos e funcoes publicas, a
realizacdo de concursos publicos, publicacdes de editais, prazos, bancas
examinadoras; Auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos,
reavaliacoes, concessoes de vantagens, previsao na lei de diretrizes
orcamentarias, plano plurianual e orcamento; Analisar contratos emergenciais
de prestacao de servico, autorizacao legislativa, prazos; Apurar existéncia de
servidores em desvio de funcao; Analisar procedimentos relativos a processos
disciplinares, publicidade, portarias e demais atos; Auditar lancamento e
cobranca de tributos municipais, cadastro, revisdes, reavaliacoes, prescricao;
Auditar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos,
recebimentos, cheques, empenhos, aplicacoes financeiras, rendimentos, plano
de contas, escrituracdo contabil, balancetes, prestacio de contas; E
responsabilidade do Agente de Controle Interno participar na solucao de
irregularidades e/ou sugestdoes apontadas em seus relatorios, bem como
participar das solucoes envolvendo sistemas de informatica; Exercer outras

atividades inerentes ao sistema de controle interno.

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

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir realizacao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Curso Superior em Ciéncias Contabeis, Administracao,
Economia ou Ciéncias Juridicas e Sociais;

b) Idade: Minima de 18 anos.

d) Recrutamento: Concurso Publico.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ALMOXARIFE

PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Controlar e coordenar a atividade do Almoxarifado,
recebendo e entregando materiais requisitados pelos outros orgaos da

municipalidade.

b) Descricao Analitica: Dirigir e controlar o Almoxarifado da Prefeitura
Municipal, respondendo pela conservacao das mercadorias existentes com o
controle rigoroso da entrada e saida de acordo com as compras efetuadas e
requisicao com os setores diversos nas salas, anotar as mercadorias em falta e
necessarias a pronta recomposicdo de obras e servicos em andamento,
encaminhar os processos de licitacao e tomada de precos. Prestar ao Chefe do
Executivo informacdes imediatas e tratar com ele assuntos referentes a

aquisicao de bens destinados a manutencao de servicos e outros cargos.

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

b) Viagens externas para compras de materiais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucao: Ensino Médio Completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

PADRAO DE VENCIMENTO: 05
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Proceder a desinfeccdo e esterilizacdo de materiais e
instrumentos utilizados; realizar procedimentos educativos e preventivos nos
usuarios para o atendimento clinico, como evidenciacdo de placa bacteriana,
orientacoes a escovacao com o uso de fio dental; preparar o instrumental e
materiais para uso (sugador, espelho, sonda e demais materiais necessarios

para o trabalho), sob supervisao do cirurgiao-dentista.

b) Descricao Analitica: Instrumentar o cirurgido-dentista durante a realizacao
de procedimentos clinicos; cuidar da manutencao e conservacao dos
equipamentos odontologicos; agendar e orientar o paciente quanto ao retorno
para manutencao do tratamento; acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos
trabalhos da equipe de saude da familia no tocante a saude bucal; realizar
procedimentos coletivos como escovacao supervisionada evidenciacao de placa
bacteriana e bochechos fluorados na Unidade Basica de Saude e espacos
sociais identificados; registrar no Siab os procedimentos de sua competéncia

realizados; executar outras tarefas afins.

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

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir realizacao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: Minima de 18 anos.

c) Recrutamento: Concurso Publico.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ARTIFICE - CONSTRUCAO CIVIL

PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos diversos dentro da area da
construcao civil, englobando pequenos servicos de construcao, carpintaria,
encanamento e pintura em geral.

b) Descricao Analitica: Preparar argamassas dosando adequadamente as
misturas dos materiais; Construir alicerces, paredes, muros e construcoes
similares; Assentar tijolos, ladrilhos, ceramicas, pedras e outros materiais;
Realizar atividades de acabamento nos mais diversos materiais, inclusive
massa corrida e gesso; Executar trabalhos de reforma e manutencdo dos
prédios, pavimentos, calcadas e outros; Montar tubulacoes para instalacoes
elétricas; Orientar e treinar os servidores que auxiliarem nos trabalhos de
construcao civil; Realizar o estudo do trabalho através da analise de plantas,
projetos, desenhos e outros; Manter-se em dia quanto as medidas de
seguranca do trabalho; Realizar todas as tarefas relacionadas a pintura, tais
como: limpeza e preparacao de superficies, mistura de materiais, retirada da
pintura antiga, dentre outras; Desenvolver atividades relacionadas a area da
carpintaria, tais como: selecao de madeira e materiais a serem utilizados com
vistas a qualidade do servico, corte, desenho, planejamento e confeccao das
pecas em madeira; Serrar, aplainar, alisar, furar e cortar a madeira utilizando
as ferramentas adequadas para tal finalidade; Instalar e reparar portas,
janelas, mobiliario em geral; Realizar tarefas relacionadas a area de
encanamentos e tubulacgoes, tais como: montar, instalar, conservar e reparar
sistemas de tubulacoes de materiais metalicos e nao metalicos, de alta e baixa
pressao, unindo e vedando tubos e conexdes; Instalar loucas sanitarias,
condutores, caixas de agua, condutores, chuveiros e outros componentes da
tubulacao hidraulica; Instalar registros e outros acessorios de canalizacao,
realizando as conexdes necessarias para a adequada instalacao total do
sistema; Manter em bom estado de conservacdo todas as instalacoes
hidraulicas dos proprios do Municipio; Realizar todas as demais atividades
inerentes ao desenvolvimento de servicos na area de construcao civil, inclusive
realizando cavacoes, limpeza de bueiros, colocacao de tubos, concretagem de
bocas de lobo, dentre outras. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades
proprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado por chefia ou
autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE DE PROCESSAMENTO DE DADOS

PADRAO DE VENCIMENTO: 12
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Projetar, dimensionar e executar atividades de
administracao de sistemas e redes de teleprocessamento, envolvendo todo
ambiente de informatica da Prefeitura Municipal.

b) Descricao Analitica: Pesquisar, propor e executar projetos de diagnéstico e
formulacdao de alternativas para execucao de melhorias nos sistemas
informatizados da Prefeitura Municipal; Estudar e executar procedimentos e
rotinas dos setores informatizados cuidando para que sejam eficientemente
realizados, dentro dos padroes pré-estabelecidos; Acompanhar o
desenvolvimento e implantacdo de sistemas de processamento eletronico de
dados; acompanhar e executar os procedimentos e uso dos softwares e
hardwares, fornecendo ou encaminhando suporte técnico para os usuarios;
pesquisar e executar operacoes e alternativas relativas a adaptacao e
modificacao de equipamentos e aplicativos, aperfeicoando os processos
operacionais; fornecer suporte técnico em ambiente de transferéncia de dados,
modos de enderecamento, codigos de caracteres, linguagens especificas,
programas-fonte, programas-objeto, aplicativos, modems, etc; projetar e
executar programas de simplificacao e aperfeicoamento de métodos e processos
de trabalho operacional e gerencial, relacionado com a area de informatica;
providenciar para que sejam elaborados manuais e instrumentacoes de
procedimentos para utilizacdo dos equipamentos e programas bem como
providenciar a respectiva execucao; acompanhar e executar o arquivamento e o
controle da documentacado legal de equipamentos e programas (licencas,
certificados, permissdes de uso, manuais, etc.); acompanhar e executar o os
procedimentos de copias de arquivos magnéticos, copias de seguranca, registro
de arquivos de dados, controle de seguranca e protecao de arquivos e de todo
sistema de informacao da Prefeitura Municipal; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do cargo; organizar
relatérios e boletins demonstrativos; coordenar e alimentar com dados, os mais
diversos programas e procedimentos desenvolvidos pelo Municipio, tais como
cadastros junto a orgaos estaduais e federais, inclusive os que exijam banco de
dados e prestacao de contas; realizar e ministrar cursos e treinamentos na area
de informatica, seja para servidores, ou usuarios dos servicos publicos, quando
determinado; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais;
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir realizacao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Superior Completo com habilitacdo comprovada na area
de Informatica.

b) Idade: Minima de 18 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CIRURGIAO-DENTISTA - 20 HORAS

PADRAO DE VENCIMENTO: 12

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Executar as atividades de planejamento, supervisao,
coordenacao, organizacado, formulacdo, elaboracdo e execucao de trabalhos
relativos a diagnostico, prognéstico e tratamento de afeccoes de tecidos moles e
duros da boca e regido maxilofacial, utilizando processos laboratoriais,
radiograficos, citologicos e instrumentos adequados, para manter ou recuperar
a saude bucal, prestar assisténcia odontolégica a populacao, segundo as
diretrizes e protocolos das areas pertinentes, fazendo uso de equipamentos e
recursos disponiveis para a consecucao dessas atividades, podendo ainda
responsabilizar-se pela coordenacao de equipes e por funcao de direcao.

b) Descricao Analitica: Examinar, diagnosticar e tratar afeccdo da boca,
dentes e regiao maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirargicos;
prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral,
para tratar ou prevenir afeccoes dos dentes e da boca; manter registros dos
pacientes examinados e tratados; fazer pericias odonto-administrativas,
examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados de
capacitacao fisica para admissdao de pessoal na Prefeitura; efetuar
levantamentos que identifiquem indicadores odontologicos de saude publica;
participar do planejamento, execucao e avaliacao de programas educativos de
prevencao dos problemas de saude bucal e programas de atendimento
odontologico voltados para os estudantes da rede municipal de ensino e para a
populacao de baixa renda; participar da elaboracado de planos de fiscalizacao
sanitaria; e demais atribuicoes pertinentes a profissdo, segundo a classe,
ordem ou conselho profissional especifico; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais;
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir realizacao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Superior Completo de Odontologia, registro profissional
no Conselho Regional de Odontologia;

b) Idade: Minima de 21 anos;

c) Recrutamento: Concurso Publico.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CIRURGIAO-DENTISTA - 40 HORAS

PADRAO DE VENCIMENTO: 25

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Executar as atribuicoes do Cirurgido-Dentista segundo
as especificidades do Programa de Saude da Familia; executar as atividades de
planejamento, supervisao, coordenacao, organizacao, formulacao, elaboracao e
execucao de trabalhos relativos a diagnostico, prognoéstico e tratamento de
afeccoes de tecidos moles e duros da boca e regido maxilofacial, utilizando
processos laboratoriais, radiograficos, citologicos e instrumentos adequados,
para manter ou recuperar a saude bucal, prestar assisténcia odontolégica a
populacao, segundo as diretrizes e protocolos das areas pertinentes, fazendo
uso de equipamentos e recursos disponiveis para a consecucao dessas
atividades, podendo ainda responsabilizar-se pela coordenacdo de equipes e
por funcao de direcao.

b) Descricao Analitica: examinar, diagnosticar e tratar afeccdo da boca,
dentes e regiao maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirargicos;
prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral,
para tratar ou prevenir afeccoes dos dentes e da boca; manter registros dos
pacientes examinados e tratados; fazer pericias odonto-administrativas,
examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados de
capacitacao fisica para admissdo de pessoal na Prefeitura; efetuar
levantamentos que identifiquem indicadores odontologicos de saude publica;
participar do planejamento, execucao e avaliacdo de programas educativos de
prevencao dos problemas de saude bucal e programas de atendimento
odontologico voltados para os estudantes da rede municipal de ensino e para a
populacao de baixa renda; participar da elaboracado de planos de fiscalizacao
sanitaria; e demais atribuicoes pertinentes a profissdo, segundo a classe,
ordem ou conselho profissional especifico; realizar levantamento
epidemiologico, a fim de tracar o perfil de satde bucal da populacao do
territorio; realizar atendimentos de primeiros cuidados de urgéncia em saude
bucal; executar acoes de assisténcia integral, aliada a atuacdo clinica na saude
coletiva, assistindo as familias e grupos especificos conforme planejamento
local; emissdao de laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia; interagir com os demais profissionais na area da saude, educacao
e assisténcia social, visando a defesa, prevencdo e a saude integral; realizar
acoes coletivas voltadas para a promocao e prevencao na saude bucal;
programar sugerir e supervisionar o fornecimento de insumos, equipamento e
materiais para as acoes individuais e coletivas; promover o alcance de metas
qualitativas e quantitativas em saude bucal pactuadas pela gestdo municipal
com os demais entes federados; encaminhar e orientar usuarios que
apresentam problemas complexos e outros niveis de assisténcia na rede
hierarquizada de referencia; realizar tratamento restaurador, endodontico
(canal) e exodontia, de diagnostico e prognostico em saude bucal; realizar
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diagnostico e tratamento das doencas e lesdes da polpa dentaria e dos tecidos
periapicais, empregando procedimentos clinicos para proporcionar a
conservacao dos dentes; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir realizacao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Superior Completo de Odontologia, registro profissional
no Conselho Regional de Odontologia;

b) Experiéncia minima comprovada de 01 (um) ano em Programas de Saude
Familiar na Atencao Basica;

c) Experiéncia clinica e disponibilidade para realizar tratamento endodontico
(canal);

d) Idade: Minima de 21 anos;

e) Recrutamento: Concurso Publico.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR

PADRAO DE VENCIMENTO: 12

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Estudo, fiscalizacdo, orientacdo e superintendéncia
das atividades fazendarias que envolvem matérias financeiras e econdémicas de
natureza complexa.

b) Descricao Analitica: Supervisionar os servicos fazendarios do Municipio,
realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de
contabilidade do Municipio, planejar modelos de formularios para uso nos
servicos de contabilidade, orientar e superintender a atividade relacionada com
a escrituracao e o controle de quantos arrecadam rendas, realizam despesas,
administre bens do Municipio, realizar estudos financeiros e contabeis, emitir
parecer sobre operacoes de crédito, organizar planos de amortizacao da divida
publica municipal quando houver, elaborar projetos sobre a abertura de
créditos adicionais e alteracoes orcamentarias, realizar a analise contabil e
estatistica dos elementos integrantes dos balancos, organizar a proposta
orcamentaria, supervisionar apresentacao de contas, fundos e auxilios
recebidos pelo Municipio, assinar balancos, balancetes, executar escrituracao
analitica dos atos e fatos administrativos, escriturar contas correntes diversas,
organizar receitas e despesas, elaborar “slips” de caixa, escriturar fichas, rois e
empenhos, levantar balancetes patrimoniais e financeiros, conferir balancetes
auxiliares e “slips” de arrecadacao, examinar processos de prestacao de contas,
conferir guias de arrecadacado, de apolice da divida publica, examinar
empenhos de despesas, verificando a classificacao e existéncia de saldos nas
dotacoes, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Outras: O exercicio do Cargo podera determinar a realizacao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Nivel Superior;
b) Idade: Minima de 18 anos;
c) Habilitacao Funcional para o exercicio da Profissdao de Contador
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CATEGORIA FUNCIONAL: CONTINUO

PADRAO DE VENCIMENTO: 04
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos internos e externos, de coleta e de

entrega de correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins.

b) Descricao Analitica: Executar servicos internos e externos; entregar
documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes; efetuar
pequenas compras e pagamentos de contas para atender as necessidades dos
funcionarios do 6rgao; auxiliar nos servicos simples de escritorio, arquivando,
abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas; encaminhar
visitantes aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes
informacoes necessarias; anotar recados e telefones; controlar entregas e
recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execucao
dos servicos, coletas, assinaturas em documentos diversos; auxiliar no
recebimento e distribuicao de materiais e suprimentos em geral; realizar
tarefas auxiliares em oficinas graficas, tais como: intercalar, vincar, dobrar,
picotar, contar e empacotar impressos; guilhotinar papéis, operar mimeoégrafo,
copiadora eletrostatica e maquinas heliograficas; servir café e, eventualmente,

fazé-lo; eventualmente, operar elevadores, executar tarefas afins.

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

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de

uniforme.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucao: Ensino Fundamental Completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ELETRICISTA

PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Executar atividades e servicos nos proprios da
Prefeitura Municipal e na manutencao e instalacdo da rede de iluminacao

publica.

b) Descricao Analitica: Executar servicos elétricos nos proprios do Municipio;
Executar atividades e servicos na rede de iluminacado publica do Municipio;
Dirigir viaturas da iluminacao com vistas ao desenvolvimento das atividades
inerentes ao cargo; Redigir relatorios sobre os servicos realizados e materiais
utilizados; Promover a conservacao de maquinas, equipamentos e ferramentas
utilizadas no servico; Cumprir e observar no servigo, as medidas de seguranca
necessarias, acautelando-se através do uso de equipamentos de protecao;
Instalar fiacdo elétrica, quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas,
interruptores e outros, de acordo com plantas, desenhos, especificacoes
técnicas, dentro dos padroes minimos exigidos; Realizar os mais variados
testes das instalacoes elétricas, inclusive utilizando equipamentos de alta
precisao; Reparar e/ou substituir wunidades danificadas; Realizar a
manutencao elétrica de pracas e outros; Realizar todas as tarefas inerentes aos
servicos elétricos, inclusive se for o caso, em outros locais que nao publicos,

sempre que designado pela chefia imediata ou autoridade superior.

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

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto.

c) Outros: Curso na area de eletricidade.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 16

Descricao Sintética: Exercer a atividade de Enfermagem junto ao Posto de
Saude no
Municipio.

b) Descricao Analitica: Compreende o encargo que tem como atribuicao
prestar a execucao dos servicos de atendimento aos pacientes determinados
pelo médico nos postos de saude, ambulatorios, encaminhar consultas
médicas, realizar curativos, administrar execucao de tratamentos
recomendados pelo médico, executando todas as tarefas que lhe sdo deferidas
pela habilitacao profissional; Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar
os servicos de assisténcia de enfermagem; Aplicar a sistematizacdo da
assisténcia de enfermagem aos

usuarios e implementar a utilizacao dos protocolos de atendimento; Assegurar
e participar da prestacao de assisténcia de enfermagem segura, humanizada e
individualizada aos wusuarios; realizar consultas e prescrever acoes de
enfermagem; Prestar assisténcia direta a clientes graves e realizar
procedimentos de maior complexidade; Padronizar normas e procedimentos de
enfermagem e monitorar o processo de trabalho; Planejar acoes de
enfermagem, levantar necessidades e problemas, diagnosticar situacao,
estabelecer prioridades e avaliar resultados; Implementar acoes e definir
estratégias para promocao da

saude, participar de trabalhos de equipes multidisciplinares e orientar equipe
para controle de infeccao; Realizar consultoria e auditoria sobre matéria de
enfermagem; Elaborar relatéorios e laudos técnicos em sua area de
especialidade; Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras
e coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos
sadios; Participar das atividades administrativas, de controle, de apoio e de
registros referentes a sua area de atuacao; Participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacao; observar normas de seguranca individual e coletiva; Zelar pela
conservacao e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda de bens publicos;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Uso de uniforme e sujeito a plantoes, viagens e atendimento ao
publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Nivel Superior Completo
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b) Idade: Minima de 18 anos
c) Habilitacao Funcional para o exercicio da profissdao de Enfermeiro, com

registro junto ao COREN.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO CIVIL
PADRAO DE VENCIMENTO: 18
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Executar ou supervisionar trabalhos de engenharia em

servicos publicos municipais.

b) Descricao Analitica: Executar ou supervisionar trabalhos topograficos,
estudar projetos dando o respectivo parecer, dirigir ou fiscalizar a construcao
de edificios, construcao de estradas de rodagem, bem como obras de captacao
e abastecimento de agua de drenagem e de irrigacdo das destinadas ao
aproveitamento de energia das relativas a portos, rios, canais e casos de
saneamento urbano e rural, projetar e fiscalizar, dirigir trabalhos de
urbanismo em geral, realizar pericias e fazer aterramentos, estudar e projetar,
dirigir, executar instalacoes de forca motriz, mecanicas, eletronicas e outras
que utilizem energia elétrica, bem como as oficinas em geral de usinas elétricas

e de rede de distribuicao elétrica, executar outras tarefas correlatas.

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

b) Outras: O exercicio do Cargo podera determinar a realizacao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Nivel Superior Completo;

b) Idade: Minima de 18 anos;

c) Habilitacao Funcional para o exercicio da profissao de Engenheiro Civil, com

registro profissional junto ao CREA.
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CATEGORIA FUNCIONAL: FARMACEUTICO

PADRAO DE VENCIMENTO: 16

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Prestar Assisténcia Farmacéutica; responsabilidade
técnica do Dispensario de Medicamentos; Execucao de tarefas diversas
envolvendo a manipulacao farmacéutica e o aviamento de receitas médicas e
odontologicas; controle da medicacao sujeita a controle especial pela Portaria
344/98 ou outra que venha a substitui-la; controle de estoques;
desenvolvimento de acoes de educacao para a saude; desenvolvimento de acoes
em vigilancia sanitaria; participacdo de estudos relativos a quaisquer
substancia ou produtos que interessem a saude publica e demais atividades

afins.

b) Descricao Analitica: Desempenhar as funcoées de dispensacdo ou
manipulacao de formulas magistrais e farmacopéicas. Prestar
Responsabilidade Técnica e assessoramento ao Dispensario de Medicamentos e
a Unidade de Saude. Avaliacao farmacéutica do receituario. Guarda de
medicamentos, drogas e matérias-primas e sua conservacao. Registro de
entorpecentes e psicotropicos requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados
no aviamento das formulas manipuladas, conforme procedimentos exigidos
pela Vigilancia Sanitaria. Organizacao e atualizacao dos controles de produtos
farmacéuticos, quimicos e biologicos, mantendo registro permanente do
estoque de substancias e medicamentos. Controle do estoque de
medicamentos. Colaborar na realizacdo de estudos e pesquisas
farmacodinamicas e toxicologicas. Emitir parecer técnico a respeito de
produtos e equipamentos utilizados na area de farmacia, principalmente fazer
requisicoes de substancias, medicamentos e materiais necessarios a
populacdo. Planejamento e coordenacao da execucao da Assisténcia
Farmacéutica no Municipio conforme a Politica Nacional de Medicamentos;

coordenar a elaboracao da relacao de Medicamentos padronizados pelo Servico
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de Saude do Municipio, assim como suas revisdes periodicas; analise do
consumo e da distribuicao dos medicamentos; elaboracdo e promocao dos
instrumentos necessarios, objetivando desempenho adequado das atividades
de selecao, programacao, aquisicao, armazenamento, distribuicdo e
dispensacao de medicamentos pela Unidade de Saude; avaliacdo do custo do
consumo dos medicamentos; realizacdo de supervisao técnico-administrativo
na Unidade da Saude do Municipio no tocante a medicamentos e sua
utilizacao; participar e assumir a responsabilidade pelos medicamentos de
outros programas da Secretaria de Saude; realizacao de treinamento e
orientacao aos profissionais da area; orientacao, coordenacao e supervisao de
trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; emissao de pareceres sobre
assuntos de sua competéncia; realizacao de estudos de farmacovigilancia e
procedimentos técnicos administrativos no tocante a medicamentos vencidos;
acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos; auxiliar no
desenvolvimento de acoes em vigilancia em saude (Vigilancia sanitaria;
Vigilancia Epidemiolégica; Vigilancia em Saude Ambiental); executar tarefas
afins (Fiscalizacao; Processos Administrativos; Pareceres Técnicos; Coleta e

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

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Nivel Superior e Registro no Orgido Competente (Conselho

Regional de Farmacia).

c) Outros: Possuir curso basico na area de informatica.
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CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL
PADRAO DE VENCIMENTO: 06
ATRIBUICOES

a) Descricao Analitica: Executar a fiscalizacdo geral nas areas de obras,
induastria, comércio e transporte coletivo e pertinente a aplicacao e
cumprimento das disposicoes legais compreendidas na competéncia tributaria
Municipal.

b) Descricao Sintética: Exercer a fiscalizacdo geral nas areas, de obras
industria, comércio e transporte coletivo fazendo notificacoes e embargos,
registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda, rede de
iluminacao publica e calcamentos em logradouros publicos, sinaleiras e
demarcacoes de transito; exercer o controle em postos de embarque de taxis,
executar sindicancias para verificacao das alegacoes decorrentes de
requerimentos de vistorias, isencdes, imunidades, demolicoes de prédios e
pedidos de baixa inscricao; efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos
dos contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais; orientar os
contribuintes quanto as leis tributarias municipais, intimar contribuintes ou
responsaveis, lavrar atos de infracao, proceder quaisquer diligéncias; prestar
informacoes e emitir pareceres; elaborar relatérios de suas atividades; verificar
a ocorréncia do fato gerador dos tributos municipais; efetuar o lancamento de
todos os tributos e outros de competéncia do municipio, bem como a respectiva
notificacao dos sujeitos passivos; realizar vistorias, visitas e verificacoes “in
loco” em estabelecimentos comerciais, industriais, de prestacao de servicos e
residenciais; requerer documentos, livros fiscais; proceder as inscricoes em
divida ativa e as respectivas notificagoes; cumprir e fazer cumprir a legislacao
tributaria municipal ou superior; auxiliar em estudos para o aperfeicoamento
da legislacao tributaria municipal; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito a realizacdo de plantoes e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Idade: Minima de 18 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO CLINICO-GERAL - 20 HORAS
PADRAO DE VENCIMENTO: 20
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Executar as atividades relativas a exames médicos,
emissao de diagnoésticos, prescricao de medicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica para promover a saude e o bem estar do
paciente, segundo sua especialidade, em postos de saude e demais unidades
de atendimento a populacdo, bem como elaborar, executar e avaliar planos,
programas e subprogramas de saude publica, fazendo uso de equipamentos e
recursos disponiveis para a consecucdo dessas atividades, podendo ainda
responsabilizar-se pela coordenacao de equipes e por funcoes de direcao.

b) Descricao Analitica: Realizar consultas médicas em clinica geral na
Unidade Basica de Sauide do Municipio, conforme a demanda pré-determinada,;
prestar assisténcia médica a populacdo em Unidade de Saude (Clinica Geral),
aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica; atender a demanda
pré-estabelecida; efetuar exames meédicos, emitir diagnoéstico, prescrever
medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades; analisar e interpretar resultados de exames diversos,
comparando-os com padroes normais, a fim de confirmar e/ou informar os
diagnosticos; participar de atividades educacionais na promog¢ao e prevencao
da saude publica; e demais atribuicoes pertinentes a profissdao, segundo a
classe, ordem ou conselho profissional especifico, executar outras atividades
afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais;
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir realizacao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Superior Completo de Medicina com registro profissional
no Conselho Regional de Medicina. Comprovacao de residéncia médica;

b) Idade: Minima de 21 anos;

c) Recrutamento: Concurso Publico.
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CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO CLINICO-GERAL - 40 HORAS
PADRAO DE VENCIMENTO: 40
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Executar as atribuicoes do Médico Clinico-Geral
segundo as especificidades do Programa de Saude da Familia; executar as
atividades relativas a exames médicos, emissao de diagnosticos, prescricao de
medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica para
promover a saude e o bem estar do paciente, segundo sua especialidade, em
postos de sauide e demais unidades de atendimento a populacdo, bem como
elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude
publica, fazendo uso de equipamentos e recursos disponiveis para a
consecucao dessas atividades, podendo ainda responsabilizar-se pela
coordenacao de equipes e por funcoes de direcao.

b) Descricao Analitica: realizar consultas médicas em clinica geral na Unidade
Basica de Saude do Municipio, conforme a demanda pré-determinada; prestar
assisténcia meédica a populacado em Unidade de Saude (Clinica Geral),
aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica; atender a demanda
pré-estabelecida; efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever
medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades; analisar e interpretar resultados de exames diversos,
comparando-os com padroes normais, a fim de confirmar e/ou informar os
diagnosticos; participar de atividades educacionais na promocao e prevencao
da saude publica; e demais atribuicoes pertinentes a profissdo, segundo a
classe, ordem ou conselho profissional especifico, executar outras atividades
afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais;
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir realizacao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Superior Completo de Medicina com registro profissional
no Conselho Regional de Medicina. Comprovacao de residéncia médica;

b) Idade: Minima de 21 anos;

c) Recrutamento: Concurso Publico.
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CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 07
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Conduzir e zelar pela conservacao de veiculos

automotores em geral.

b) Descricao Analitica: Conduzir veiculos automotores destinados ao
transporte de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem ou local
destinado quando concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito
porventura existente; manter os veiculos em perfeitas condicoes de
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacao do veiculo
que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia
ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustiveis,
agua e oleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, faroéis,
sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; providenciar a lubrificacao
quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem

como a calibracao dos pneus; executar tarefas afins.

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

b) Especial: Uso de uniforme e sujeito a plantoes, viagens e atendimento ao

publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Idade: Minima de 18 anos
b) Instrucao: 4° Série do Ensino Fundamental;

c) Habilitacao: Carteira Nacional de Habilitacao - Categoria “D”.
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CATEGORIA FUNCIONAL: MECANICO
PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas
defeituosas de desgastadas de veiculos, maquinas, motores, sistemas
hidraulicos de ar comprimido e outros; fazer vistoria mecanica em veiculos

automotores.

b) Descricao Analitica: Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas de
veiculos, maquinas e motores movidos a gasolina, a 6leo diesel ou qualquer
outro tipo de combustivel; efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar,
desmontar e montar motores; reparar, consertar e reformar sistemas de
comando de freios, de transmissdo, de ar comprimido, hidraulico, de
refrigeracdo e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer veiculo; operar
equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir e adaptar pecas; vistoriar
veiculos; prestar socorro mecanico a veiculos acidentados ou com defeito
mecanico; lubrificar maquinas e motores; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do cargo; executar

tarefas afins.

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

b) Especial: Uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrucao: 4° Série do Ensino Fundamental;

c) Curso Técnico de Mecanico, com no minimo 40 horas/aula.
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CATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTA

PADRAO DE VENCIMENTO: P 10

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Prestar assisténcia nutricional a individuos e
coletividades; planejar, organizar, administrar, orientar, supervisionar e avaliar
a execucao das atividades relacionadas a area de alimentacao e nutricao;
efetuar o controle higi€nico-sanitario; participar de programas de educacao
nutricional.

b) Descricao Analitica:

Planejar e elaborar os cardapios, de acordo com as necessidades da Secretaria
Municipal de Educacao e de Assisténcia Social; orientar o trabalho do pessoal
auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicao das refeicoes, recebimentos
dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicao; planejar e racionar
a quantidade de géneros alimenticios necessarios, de acordo com o cardapio
preestabelecido; elaborar, periodicamente, tabelas e quadros demonstrativos do
consumo de géneros alimenticios; programar e desenvolver o treinamento do
servico do pessoal da area de

nutricao, objetivando racionalizar e melhorar o padrao técnico dos servicos;
zelar pela ordem e manutencao de boas condicoes higiénicas do local e
instalacoes relacionadas com o servico de alimentacdo, orientando e
supervisionando o pessoal auxiliar, providenciando recursos adequados, para
assegurar a confeccao de alimentacao sadia; atender consultas individuais das
pessoas encaminhadas pela Secretaria Municipal de Saude e Assistente Social;
elaborar, implantar, manter e avaliar planos e/ ou programas de alimentacao e
nutricao para a populacao, propor e coordenar a adocao de normas, padroes e
métodos de educacao e assisténcia alimentar, em estabelecimentos escolares,
hospitalares e outros; elaborar informes técnicos para divulgacao de normas e
meétodos de higiene alimentar, visando a protecao materno-infantil; prescrever
regimes para pessoas sadias ou subnutridas, bem como dietas especiais para
doentes; orientar a execucao dos cardapios, verificando as condicoes dos
géneros alimenticios, sua preparacao e cozimento, sem desperdicio de seus
valores nutritivos; recomendar os cuidados higiénicos necessarios ao preparo €
a conservacao dos alimentos para gestantes, nutrizes e latentes; determinar a
quantidade e qualidade dos géneros alimenticios a serem adquiridos; verificar a
eficacia dos regimes prescritos e proceder a inquéritos alimentares; difundir
conhecimentos de nutricao é

educacao alimentar, através de aulas ministradas em cursos populares;
elaborar relatorios sobre assuntos pertinentes a sua area; dirigir veiculos
oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente
habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior; Executar outras
tarefas afins.
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CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens,
participacoes em cursos, especializacoes, seminarios, simposios, eventos, e
outros relacionados a area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Ensino Superior Completo — Habilitacdo comprovada na area;

b) Registro Profissional no 6rgao competente.
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CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS

PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Operar maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e
equipamentos moveis.

b) Descricao Analitica: Operar veiculos motorizados, especiais, tais como:
guinchos, guindastes, maquinas de Ilimpeza de rede de esgoto,
retroescavadeira, carro plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e
outros; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavacgoes, transporte de terra,
compactacao, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de
maquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de niveis; cuidar da
limpeza e conservacao das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento;
ajustar as correias transportadoras a pilha pulmao do conjunto de britagem;

executar tarefas afins.

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

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrucao: 4° Série do Ensino Fundamental;

c) Habilitacao: Carteira Nacional de Habilitacao - Categoria “C”.
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CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO

PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Realizar trabalhos bracais em geral.

b) Descricao Analitica: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar,
arrumar e elevar mercadorias, materiais de construcao e outros; fazer
mudancas; proceder a abertura de valas; efetuar servicos de capina em geral;
varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de via publicas e proprios
municipais; zelar pela conservacao e limpeza dos sanitarios; auxiliar em tarefas
de construcao, calcamentos e pavimentacao em geral; auxiliar no recebimento,
entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos servicos de
abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento;
manejar instrumentos agricolas; executar servicos de lavoura (plantio, colheita,
preparo de terreno, adubacoes, pulverizacoes, etc.); aplicar inseticidas e
fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios e pracas; alimentar animais sob
supervisao; proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza,

bem como a limpeza de pecas e oficinas; executar tarefas afins.

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

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucao: 4° Série do Ensino Fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: PSICOLOGO
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PADRAO DE VENCIMENTO: P 10
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Realizar trabalhos ligados a sua atividade profissional
mediante aplicacdo de conhecimentos técnicos, desenvolvendo atividades que
requeiram certo grau de autonomia e conhecimento especifico.

b) Descricao Analitica: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento
emocional e os processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituicoes,
com a finalidade de analise, tratamento, orientacao e educacao; diagnosticar e
avaliar distirbios emocionais e mentais e de adaptacao social, elucidando
conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de
tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do comportamento
individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades da area e
afins; assessorar nas atividades de ensino; desenvolver atividades
administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao
exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades
proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia
ou autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizacao de viagens,
participacoes em cursos, especializacoes, seminarios, simposios, eventos, e
outros relacionados a area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Ensino Superior Completo — Habilitacao comprovada na area;
b) Registro Profissional no 6rgao competente.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO DO CONTROLE INTERNO
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PADRAO DE VENCIMENTO: P 12

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao
institucional; Aplicar e propor o uso de instrumentos e condicoes, para manter
permanente controle e vigilancia sobre a regularidade na realizacao das
receitas e das despesas publicas Municipais; Acompanhar e orientar, com a
atuacao prévia, concomitante e posterior, os atos administrativos, objetivando
a avaliacdao da acao governamental e da Gestao Fiscal dos Responsaveis por
bens e servicos publicos, com acompanhamento contabil, financeiro,
orcamentario, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacao das subvencoes concedidas e recebidas, e outras
afins.

b) Descricao Analitica: Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao
institucional; Acompanhar e orientar acées e procedimentos, com a finalidade
de comprovar fatos, impedir erros, fraudes e aumentar a eficiéncia e a eficacia
do servico publico; Avaliar o cumprimento dos objetivos e metas previstos no
Plano Plurianual e na LDO; Controlar e acompanhar a execucao orcamentaria,
assim como, a execucao dos planos e programas de governo; Apoiar, orientar e
dar suporte técnico e administrativo necessarios aos servicos setoriais de
controle interno; Realizar inspecoes e verificacdo de natureza financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial nos o6rgaos municipais de
Administracao Direta e Indireta; Verificar, periodicamente, dentre outros, a
observancia dos limites estabelecidos pela Legislacdao, quando a despesa com
pessoal, inscricao de Restos a Pagar, Divida Publica, a aplicacao dos recursos
obtidos com alienacdo de ativos e das subvencoes e auxilios recebidos e
concedidos e avaliar a s medidas corretivas adotadas quanto as falhas ou
incorrecoes apontadas; Efetuar diligéncias, elaborar relatérios e pareceres
conclusivos; Acompanhar e examinar as fases da execucao das despesas,
inclusive verificando a regularidade das licitacoes e contratos administrativos,
sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primarios
e nominais; Realizar controle sobre as despesas com pessoal, e, sempre que
possivel, verificar se a lotacao dos servidores esta adequada a exigéncia dos
servicos, solicitando, se necessario, relatorios de atividades e resultados
obtidos; Oferecer o suporte técnico e administrativo necessarios ao orgao
setorial de Controle Interno do Poder Legislativo e acompanhar sua execucao
orcamentaria e o cumprimento dos limites de gastos estabelecidos para aquele
Poder; Apreciar o relatorio de gestao fiscal e, se necessario, emitir
recomendacoes ou parecer; Apontar falhas de servicos, acoes ou expedientes
encaminhados e indicar possiveis solucoes; Acompanhar os processos e
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procedimentos adotados para corrigir as falhas, erros ou incorrecoes
constatadas; Acompanhar o atingimento dos indices estabelecidos para a
Educacao e Saude, legalmente estabelecidos; Acompanhar a Gestao dos
recursos publicos e emitir pareceres; Exercer atividades especificas, de acordo
com a area de formacao, como elaboracdo de laudos, pareceres, realizacao de
auditorias, pericias, dentre outras; Executar outras atribuicoes previstas em
Lei, que venham dizer respeito ao Controle Interno, ou que decorram das
atribuicoes de acordo com cada area de formacao (Administracao, Ciéncias
Juridicas e Sociais e Ciéncias Contabeis; Dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas;

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacao de viagens,
participacoes em cursos, especializacoes, seminarios, simposios, eventos, e
outros relacionados a area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Ensino Superior Completo em Administracado, Ciéncias Juridicas e Sociais
ou Ciéncias Contabeis;

b) Registro Profissional no 6rgao competente;

c) Comprovacao de, no minimo, 2 (dois) anos de experiéncia em atividade
publica, em areas afins ou similares.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM ENFERMAGEM
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PADRAO DE VENCIMENTO: 07
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Exercer a funcao de Técnica em Enfermagem junto ao
Posto de Satide do Municipio.

b) Descricao Analitica: Exercer as atividades auxiliares de nivel médio técnico,
atribuidos a equipe de enfermagem, cabendo-lhe assistir o enfermeiro no
planejamento, programacao, orientacao, supervisao e execucao das atividades
de assisténcia de enfermagem; Prestar cuidados diretos de enfermagem aos
pacientes; Participar das acoes de prevencao e controle das doencas
transmissiveis em geral em programas de vigilancia epidemiologica; Participar
dos programas e das atividades assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco,
favorecendo melhores resultados e desempenho profissional; Participar de
programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de acidentes e de
doencas profissionais e do trabalho; Integrar a equipe de saude, tendo em vista
o modelo preventivo e a humanizacao do relacionamento profissional/paciente,
buscando melhor qualidade de vida para todos; Auxiliar nos atendimentos de
urgéncia e emergéncia; Colher e ou auxiliar na coleta de material para exames
de laboratorio; Realizar exames de eletrodiagnosticos e registrar os
eletrocardiogramas efetuados, segundo instrucdes médicas ou de enfermagem;
Acolher,

avaliar, preparar, encaminhar pacientes para consultas, exames e tratamentos,
prestando esclarecimentos e respeitando sempre seus direitos e sua
integridade; Executar tratamentos especificamente prescritos ou de rotina;
Zelar pela preservacao do paciente em sua condicao patologica, fisica,
espiritual e social; Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente, zelando
por sua seguranca; Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e
de dependéncias de unidades de saude; orientar os pacientes na pos-consulta,
quanto ao cumprimento das prescricoes de enfermagem e médicas
encaminhamentos as especialidades; Registrar no prontuario do paciente,
sistemas de informacao e em outros documentos proprios da Enfermagem, as
atividades da assisténcia de enfermagem, inclusive, encaminhamentos,
beneficios e agendamentos, para fins estatisticos, juridicos, epidemiologicos e
de controle do trabalho realizado; Realizar encaminhamentos, agendamentos e
se necessario comunicar ao usuario o horario e data do procedimento,
incluindo urgéncias e emergéncias; Dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado
por chefia ou autoridade superior; executar outras atividades afins.-

CONDICOES DE TRABALHO
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a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais;
b) Especial: Uso de uniforme e sujeito a plantoes, viagens e atendimento ao

publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Habilitacao funcional especifica para o exercicio da profissdao de Técnico em

Enfermagem com registro junto ao COREN;

c) Idade: Minima de 18 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

PADRAO DE VENCIMENTO: 05

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Operar mesas de ligacao telefonica, nas reparticoes
municipais, atender ao contribuinte, prestar orientacoes, receber, encaminhar,
conduzir e despachar expedientes e orientar o publico.

b) Descricao Analitica: Operar com aparelhos telefonicos e mesas de ligacao;
efetuar as ligacoes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a
chamadas internas e externas; receber chamadas urgentes para atendimento
em ambulancias, anotando no livro de ocorréncia sua origem, hora em que foi
registrado e demais dados de controle; prestar informacodes relacionadas com a
reparticao; fazer pequenos reparos em aparelhos telefonicos e mesas de
ligacao; executar servicos de expedicdo e orientacdo ao publico; pequenos
servicos datilograficos e de digitacao; receber, informar e encaminhar o publico
aos orgaos competentes, orientar e informar o publico, bem como solucionar
pequenos problemas sobre assuntos de sua alcada; controlar e fiscalizar a
entrada e saida de publico, especialmente em locais de grande afluéncia,
orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas reparticoes;
responsabilizar-se pela afixacao de avisos, ordens da reparticao e outros
informes ao publico; receber e encaminhar as sugestoes e reclamacoes das
pessoas que atender; anotar e transmitir recados; executar tarefas afins.

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

b) Especial: Sujeito a realizacdo de plantoes e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucao: Ensino Fundamental Completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE

PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral,;

ajudar na remoc¢ao ou arrumacao de moveis e utensilios.

b) Descricao Analitica: Fazer o servico de faxina em geral, remover o p6 de
moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos,
passadeiras, tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na
arrumacao e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos, lavar e passar
vestuarios e roupas de cama e mesa; coletar o lixo nos depodsitos colocando-os
nos recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas; varrer patios;
fazer café e, eventualmente, servi-lo; fazer e servir a merenda escolar para os

alunos; fechar portas, janelas e vias de acesso; executar tarefas afins.

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

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucao: 2° Série do Ensino Fundamental.
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CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO

PADRAO DE VENCIMENTO: 11

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos;

b) Descricao Analitica: Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar
e entregar valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos,
prestando contas, efetuar selagem e autenticacdo mecanica; elaborar
balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas e
pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar dar pareceres e
encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; endossar cheques
e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de

valores; preencher e assinar cheques bancarios; executar tarefas afins.

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

b) Especial: Atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrucao: Ensino Médio Completo;

c) Outros: Declaracao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por

ocasiao da posse.
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CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE SANITARIO E AMBIENTAL

PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Proceder a Fiscalizacdo Ambiental. Executar o
policiamento sanitario na area sob sua jurisdicao, executando os trabalhos de
inspecao aos estabelecimentos ligados a industrializacdo e comercializacao de
produtos alimenticios, a imoveis recém construidos ou a reformados e a

estabelecimento de ensino, para proteger a saude da coletividade.

b) Descricao Analitica: Executar todos os servicos inerentes a Fiscalizacao
Ambiental. Executar a inspecao nas fabricas de laticinios, massas, conservas,
embutidos ou de outros tipos de produtos alimenticios, e sua comercializacao
nos armazéns, restaurantes, lanchonetes e outros estabelecimentos frigorificos
e abatedouros, verificando as condicoes sanitarias dos seus interiores, limpeza
do equipamento, refrigeracdo, suprimento de agua, instalacdo sanitaria e
condicoes de higiene e saude dos que manipulam alimentos, para assegurar as
condicoes necessarias a producao e distribuicao de alimentos sadios de boa
qualidade, proceder a inspecao de imoéveis novos ou reformados antes de serem
utilizados, verificando as condicoes sanitarias dos seus interiores, para opinar
na concessdao do “habite-se”, fazer comunicacoes, intimacoes e interdicoes
decorrentes do seu trabalho. Desenvolver acoes de prevencao da doenca da
dengue, elaborar levantamento de dados, orientar a populacdo quanto os
procedimentos a serem tomados, fazer a busca de focos de contaminacao,

apontar areas de risco, elaborar relatério e executar outras tarefas correlatas.

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

b) Especial: Sujeito a realizacao de plantoes e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucao: Ensino Médio Completo;

b) Idade: Minima de 18 anos.
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ANEXO II
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR ESPECIAL DE PROJETOS E

PLANEJAMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC/06 - FG/03

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Assessorar o Prefeito Municipal na coordenacéo,
elaboracao, acompanhamento e implantacao de acoes e projetos de interesse
do municipio, visando seu crescimento harmonico e prevendo o futuro.

b) Descricao Analitica: Coordenar a elaboracao do Plano Plurianual;
Coordenar a elaboracao da LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias; Coordenar a
elaboracao da LOA - Lei Orcamentaria Anual; Promover as Audiéncias relativas
a LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal, PPA, LDO e LOA; Coordenar a
elaboracao de Projetos de Demanda Espontanea junto aos Governos Federais,
Estaduais; Coordenar a elaboracdo de Projetos relativos a Emendas
Parlamentares; Acompanhar através de contatos, correspondéncias junto aos
Deputados, Ministérios, Secretarias dos Projetos Encaminhados; Apoiar as
demais Secretarias do Governo na Elaboracao de Projetos Especificos;
Pesquisar e buscar permanentes fontes de recursos disponiveis para os
Municipios; Estabelecer intercambios e acdes de cooperacao com entidades
governamentais e ONGs; Implantar Banco de Dados com a permanente
atualizacao, objetivando a execucado de acoes relativas ao Planejamento e
Desenvolvimento da Cidade; Implantar e coordenar acdes que objetivem a
Qualidade do Servico Publico Municipal; Realizar e coordenar Pesquisas Socio-
Economicas de opiniao publica; Promover estudos e avaliacoes de acdoes que
visem o desenvolvimento do municipio; Dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior; Outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacao de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR EXTERNO
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PADRAO DE VENCIMENTO: CC/06 - FG/03

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Escutar, em nome do Prefeito Municipal, as
necessidades e demandas manifestas da comunidade, e informar o Chefe do
Executivo do andamento de acdes promovidas e executadas pela

municipalidade.

b) Descricao Analitica: Exercer a atividade de supervisdo e acompanhamento
das atividades municipais na comunidade; Acompanhar as acoes que a
municipalidade realiza de modo geral ou em locais especificos; Estar em
contato direto e continuo com a comunidade para avaliar suas necessidades e
ouvir opinides a respeito das agcoes municipais; Apresentar relatérios periodicos
de suas observacoes e coleta de dados ao Chefe de Gabinete; Coordenar acoes
de integracao entre as Secretarias Municipais, visando o atendimento dos
pleitos da comunidade; Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias
do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou
autoridade superior; Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

Outras atividades correlatas a supervisao.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: A disposicdo do Senhor Prefeito Municipal,;

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacao de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

CATEGORIA FUNCIONAL: PROCURADOR GERAL

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/18
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Representar o Municipio em todas as questoes e
demandas no ambito juridico, preservando sempre o interesse da
Municipalidade.

b) Descricao Analitica: Representar o Municipio nas ac¢odes judiciais em que o
Municipio for parte; Realizar a representacao do Prefeito contra atos juridicos
que o requeiram; Analisar e emitir pareceres prévios em Contratos, Editais de
Licitacoes e outros documentos importantes da rotina administrativa do
Municipio; Auxiliar na elaboracao dos projetos de lei, justificativas de vetos,
decretos, regulamentos, minutas e outros documentos de natureza juridica;
Analisar e dar parecer juridico sobre processos administrativos dos servidores
municipais e sobre atos das Secretarias Municipais; Propor medidas juridicas
que visem proteger o patrimonio da Administracao Publica Municipal, diante
de problemas concretos que lhe forem apresentados; Dirigir veiculos oficiais
para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior; Realizar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: A disposicao do Senhor Prefeito Municipal;

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens,
participacoes em cursos, especializacoes, seminarios, simposios, eventos, e
outros relacionados a area juridica; Os processos, arrazoados, pareceres,
diligéncias e outras atividades congéneres, poderao ser elaborados, no
escritorio profissional do servidor.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Ensino Superior Completo em Ciéncias Juridicas e Sociais,
b) Registro Profissional junto a OAB.
c) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR GERAL




Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/06 - FG/06

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Coordenar as acodes técnico-administrativas da
Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus

impedimentos ou auséncias.

b) Descricao Analitica: Assessorar o Secretario Municipal de Administracéo e
Planejamento, Saneamento e Meio Ambiente, em todas as atividades deste, e
representa-lo, na sua auséncia; Coordenar as acoes técnico-administrativas da
Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento e de outros 6rgaos do
Municipio em que for solicitado; Planejar, elaborar e supervisionar os servicos
de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de
Administracao e Planejamento; Exarar despachos; Controlar o correto
cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar
pelo cumprimento das atribuicoes dos cargos; Controlar as atividades
desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcao e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para
regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; Outras

competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacao de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR TECNICO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/10 - FG/06
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria

Municipal de Administracao e Planejamento e da Administracdo Municipal.

b) Descricao Analitica: Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal
de Administracao e Planejamento e aos demais o6rgaos da Municipalidade;
Elaborar e auxiliar na elaboracao de documentos legais, tais como: editais,
minutas de contratos, atos administrativos, correspondéncias oficiais e outros;
Superintender na orbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao
interesse da Administracdo Municipal e a observancia aos principios legais
constitucionais, norteadores da boa administracdo publica; Propor medidas
relativas a melhoria das atividades rotineiras da Administracao Municipal;
Orientar as atividades do setor de compras; fazer levantamento de precos dos
produtos a serem adquiridos; fazer um registro de precos das mercadorias;
acompanhar e solicitar empenho das compras; assessorar na realizacao das
licitacoes para compras; apresentar relatorios gerenciais, quando solicitado;
Realizar o acompanhamento das atividades inerentes ao Departamento de
Recursos Humanos; Executar demais tarefas afins determinadas por seu
superior imediato; Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do
cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade

superior.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Superior Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal;
c) Idade: Minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO
AMBIENTE



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/10 - FG/06

a) Descricao Sintética: Chefiar, organizar e coordenar o funcionamento do
setor de meio ambiente e saneamento.

b) Descricao Analitica: Cumprir e fazer cumprir as Legislacoes
Federal,Estadual e Municipal sobre o Meio Ambiente; Chefiar e coordenar as
atividades relativas a implantacao do licenciamento ambiental; Assessorar na
elaboracao da legislacao municipal de Meio Ambiente; Autorizar e coordenar,
sob supervisao do Departamento de Vigilancia e Fiscalizacdo Ambiental, a
inspecao de obras de impacto ambiental, em consonéncia com a legislacao;
Coordenar a analise dos pedidos de licenciamento ambiental; Coordenar a
elaboracao de laudos de impacto ambiental; Zelar pela boa imagem da
Administracao Municipal; Controlar o correto cumprimento da carga horaria
dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das
atribuicoes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranca individual; Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores
sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao e, se necessario,
demandar as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria
Municipal de Administracao; Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades
proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia
ou autoridade superior; Outras competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagcao de viagens,
participacoes em cursos, especializacoes, seminarios, simposios, eventos, e
outros relacionados a area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Superior Completo em Agronomia, Ambiental, Florestal ou
Licenciatura Plena em Técnicas Agropecuarias;

b) Registro Profissional no 6rgao competente;

c) Idade: Minima de 18 anos;

d) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DO SISTEMA MUNICIPAL DE

AGUA

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/08



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas

ao Sistema Municipal de Agua do Municipio.

b) Descricao Analitica: Orientar nas execucdes das tarefas de controle da
qualidade da agua do Sistema Municipal de abastecimento do Municipio;
Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servicos pertinentes a area de
atuacao; Assessorar na elaboracao e controlar a emissao de relatorios de
desempenho do setor e de seus auxiliares; Elaborar e cobrar a execucao de
cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares; fiscalizar e conferir
diariamente o tratamento “in loco” da agua; Requisitar materiais de trabalho;
Verificar e comandar consertos de vazamentos; Trabalhar na elaboracao de
novas instalacoes; Receber e analisar reclamacoes dos usuarios do Sistema
Municipal de Agua; Prever e organizar a expansdo da rede municipal de
distribuicao de agua; Efetuar a leitura e encaminhar as cobrancas pertinentes
ao Sistema Municipal de Agua; Zelar pela boa imagem da Administracdo

Municipal; Realizar outras competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: A disposicdo do Prefeito Municipal e do Secretario Municipal.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Idade: Minima de 18 anos;
c) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTES

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/05 - FG/03



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

a) Descricao Sintética: Distribuir e alocar viaturas para atendimento de
servicos nas diversas Secretarias, fiscalizando e promovendo a manutencao e o

abastecimento.

b) Descricao Analitica: Controlar e fiscalizar toda frota de veiculos, maquinas
e equipamentos (documentacao, licenciamento, seguro obrigatério, seguro total
padronizado, equipamentos obrigatorios); Monitorar e conscientizar motoristas
quanto a multas e disciplina no exercicio de suas atividades; Acompanhar
eventuais acidentes que envolvam viaturas do municipio e posterior
encaminhamento a Administracao para procedimentos administrativos; Liberar
e controlar combustivel, com informacdo semanal a Secretaria Municipal de
Administracao e Planejamento do consumo de cada secretaria (gasolina e
diesel); Autorizar e acompanhar os servicos de lavagem e borracharia dos
veiculos, maquinas e equipamentos da frota municipal, apresentando
relatorios periodicos ao Chefe do Poder Executivo; Adotar medidas de
racionalizacao dos custos com combustivel, servicos de borracharia e lavagens;
Coordenar e acompanhar o abastecimento dos veiculos da frota municipal,
ainda que em horarios extraordinarios; Dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado

por chefia ou autoridade superior; Outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal;
c) Idade: Minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DO SETOR DE OFICINA E

LUBRIFICACAO




Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

a) Descricao Sintética: Gerenciar todas as atividades relativas ao controle e

manutencao de maquinas, equipamentos e veiculos da Prefeitura Municipal.

b) Descricao Analitica: Gerenciar as atividades relacionadas a oficina e
manutencao da frota de veiculos, maquinas e equipamentos da Prefeitura
Municipal; Providenciar pequenos reparos; Encaminhar e supervisionar
servicos de lubrificacdo, mecanica e chapeacao; Coordenar a realizacao de
pesquisa de mercado para pecas, servicos de consertos, 6leos lubrificantes,
graxas, pneus e similares, para orientacdo do Departamento de Compras;
Proceder a vistorias peridodicas nos veiculos para verificar se estao sendo
utilizados de forma adequada, com zelo e economicidade; Determinar a
listagem de servicos a serem executados previamente examinados pela secao
de mecanica; Coordenar o recebimento e avaliacdao de veiculos, maquinas e
equipamentos novos; Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias
do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; Outras competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal;

c) Idade: Minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO DE
COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/05 - FG/06



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Controlar e coordenar atividades na compra de
mercadorias e servicos, encaminhar licitacoes, manter cadastros de precos e

coordenar a expedicao dos contratos administrativos.

b) Descricao Analitica: Orientar e dirigir atividades do setor de compras, fazer
levantamento de precos dos produtos a serem adquiridos; supervisionar as
informacoes a serem prestadas sobre as cotacdoes de precos, descricoes de
produtos, entre outras, sempre que solicitado, com a maior brevidade possivel;
supervisionar a confeccao de documentos, editais, minutas de contratos,
fundamentados na legislacdo; controlar as compras diretas feitas pelo
municipio; solicitar empenho das compras, efetuar, em conjunto com a
Secretaria de Administracdo, as licitacoes para compras; coordenar o
recebimento das solicitacoes de compra e encaminhamento posterior;
apresentar, quando solicitado, ao seu superior, relatorios sobre as compras,
licitacoes e trabalhos que estdao sendo desenvolvidos e executados no seu
departamento; propor aos seus superiores medidas necessarias ao
aperfeicoamento do setor de compras, licitacoes e contratos; supervisionar e
coordenar todos os atos relativos as licitacoes municipais; coordenar os
servicos de expedicdo dos contratos administrativos para as respectivas
assinaturas e posterior distribuicao aos orgaos competentes; planejar
mecanismos e coordenar o controle dos prazos para execucao contratual, e
supervisionar a elaboracao dos termos aditivos, em conformidade as instrucoes
técnicas obtidas; controlar o prazo de entrega das mercadorias; Dirigir veiculos
oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente
habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior executar demais
tarefas e afins determinadas por seu superior imediato; outras competéncias
afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal;
c) Idade: Minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DO CONTROLE PATRIMONIAL

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/04



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES
a) Descricao Sintética: Controlar os bens patrimoniais do municipio.

b) Descricao Analitica: Cadastrar e etiquetar os bens patrimoniais do
municipio; distribuir os bens a seus respectivos setores; Colher assinaturas
dos responsaveis pelos bens de cada setor; Transferir os bens moveis quando
estes nao estiverem mais em condicoes de uso; Elaborar e fornecer relatorios
dos bens, por Secretarias ou Setores, para controle; Fazer levantamento geral
dos bens do Municipio a cada 12 meses; Orientar todos os setores do
Municipio com relacao ao Controle Patrimonial; Coordenar os responsaveis
pelo patriménio em cada Secretaria; Demandar as providéncias necessarias
para regularizacao do controle patrimonial; Dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior; Outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacao de viagens,
participacdes em cursos, especializacoes, seminarios, simposios, eventos, e
outros relacionados a area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Ensino Médio Completo.
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/05 - FG/03
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Supervisionar as atividades administrativas da

Secretaria e dos setores vinculados.

b) Descricao Analitica: Supervisionar todo o trabalho administrativo da
Secretaria executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Setores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das
solicitacoes de despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria;
coordenar a elaboracado dos projetos de lei; assessorar a elaboracdo da redacao
final das proposicoes; orientar a apresentacao das propostas, analisar e
adequar os textos de proposicoes; coordenar a elaboracao de Decretos,
Instrucoes Normativas e Ordens de Servico com o objetivo de regulamentacao
procedimental; coordenar o trabalho de eficientizacdo dos servicos burocraticos
junto aos servidores, para a melhoria continua da prestacao de servicos a
comunidade; orientar realizacao de medidas relativas a boa administracao;
encaminhar as compras da secretaria; acompanhar as compras, licitacoes e
contratos realizados pela Secretaria; dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior outras competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal;
c) Idade: Minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR GERAL

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/06 — FG/06



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Coordenar as acoes técnico-administrativas da
Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus

impedimentos ou auséncias.

b) Descricao Analitica: Assessorar o Secretario Municipal de Agricultura e
Fomento Agropecuario em todas as atividades deste, e representa-lo, na sua
auséncia; Coordenar as acoes técnico-administrativas da Secretaria Municipal
de Agricultura e Desenvolvimento Agropecuario e de outros orgaos do
Municipio em que for solicitado; Planejar, elaborar e supervisionar os servicos
de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de
Agricultura e Fomento Agropecuario; Exarar despachos; Controlar o correto
cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar
pelo cumprimento das atribuicoes dos cargos; Controlar as atividades
desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcao e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para
regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administracao; Dirigir veiculos
oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente
habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; Outras

competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacdo de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SETOR DE INSPECAO VETERINARIA

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/02



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Coordenar e planejar as atividades relacionadas aos

Servicos de Inspecao Veterinaria e Zootecnia aos criadores do Municipio.

b) Descricao Analitica: Coordenar servicos aos agricultores municipais no
sentido de assegurar-lhes em funcao do planejamento simples e racional na
exploracao zootécnica de forma economicamente rentavel; Estimular o
desenvolvimento das criacoes ja existentes no Municipio, bem como introduzir
a implantacao daquelas economicamente mais rentaveis; Instruir os criadores
sobre problemas relacionados a saude animal e técnicas pastoris,
especialmente no sentido da selecao alimentar e de defesa sanitaria; Prestar
orientacao tecnolégica no sentido de melhorar a genética e qualidade dos
rebanhos do municipio; Realizar procedimentos no sentido de atestar o estado
de sanidade dos produtos de origem animal; Coordenar servicos de vacinacao;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

Executar outras atividades afins.

CONDIQOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacado de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: RESPONSAVEL PELA PATRULHA AGRICOLA




Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Dirigir, planejar, organizar e controlar atividades da
patrulha agricola; acompanhamento dos trabalhos da mesma para assegurar o
cumprimento das metas estabelecidas.

b) Descricao Analitica: Coordenar os trabalhos da patrulha agricola dentro
das propriedades rurais; Coordenar o recebimento das ordens de servicos para
a execucao dos trabalhos; Vistoriar e orientar os servicos de maquinas e
equipamentos da patrulha agricola; Dirigir e controlar os trabalhos de plantio,
silagem, rocada de pastagens, distribuicao de calcario, distribuicao de esterco
liquido, distribuicao de esterco seco e classificacao de sementes; Zelar pelos
equipamentos sob seus cuidados; apresentar, quando solicitado, relatoério
sobre trabalhos que estdo sendo desenvolvidos e executados; determinar a
distribuicao dos servicos aos servidores subordinados; fiscalizar a freqiiéncia e
permanéncia do pessoal subordinado no local do servico; Controlar as
atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de
evitar desvios de funcado e, se necessario, demandar as providéncias
necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administracao
e Planejamento; Zelar pela boa imagem da administracdo municipal; Dirigir
veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;
Realizar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacao de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/05 - FG/03



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Supervisionar as atividades administrativas da
Secretaria e dos setores vinculados.

b) Descricao Analitica: Supervisionar todo o trabalho administrativo da
Secretaria executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Setores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das
solicitacoes de despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria;
receber e organizar documentos e processos administrativos pertinentes a
Secretaria de Agricultura e Fomento Agropecuario; coordenar a eficiéncia no
controle da realizacdo e cobranca de horas maquina relativos a servicos
prestados a particulares; coordenar e dar andamento as solicitacoes de
servicos realizados na Secretaria; coordenar o trabalho de eficientizacao dos
servicos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da
prestacao de servicos a comunidade; prestar atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo informacodes e/ou encaminhando aos 6rgaos competentes;
dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; outras
competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal;
c) Idade: Minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR GERAL

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/06 - FG/06

ATRIBUICOES
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a) Descricao Sintética: Coordenar as acodes técnico-administrativas da
Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus

impedimentos ou auséncias.

b) Descricao Analitica: Assessorar o Secretario Municipal de Assisténcia
Social em todas as atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia;
Coordenar as acdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e de outros 6rgaos do Municipio em que for solicitado;
Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todos os departamentos e
setores vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; Exarar
despachos; Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores
sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicées dos cargos;
Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao e, se necessario, demandar
as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal
de Administracao e Planejamento; Dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado

por chefia ou autoridade superior; Outras competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacado de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DOS SERVICOS DE CONTROLE
E TRANSPORTE
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ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Acompanhar a execucao dos servicos de controle e
transporte desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e pelo

Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS.

b) Descricao Analitica: Coordenar o transporte dos grupos referenciados
atendidos pelo Centro de Referéncia de Assisténcia Social do Municipio de
Paulo Bento; Coordenar o transporte de pessoas atendidas pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social; Coordenar o transporte do Conselho Tutelar;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior; Zelar

pela boa imagem da Administracao Municipal; Outras competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Completo;
b) Idade: Minima de 18 anos;

c) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO CRAS (CENTRO DE

REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL)
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/08 - FG/03
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Planejar e dirigir os servicos do CRAS, sendo
responsavel pelo cumprimento no disposto na presente lei, delegando funcoes e
estabelecendo diretrizes que norteiam o exercicio dos trabalhos. Coordenar e
orientar os servidores do CRAS, sendo responsavel pela manutencao da ordem
e a execucao eficiente dos servicos prestados.

b) Descricao Analitica: Articular, acompanhar e avaliar o processo de
implantacao do CRAS e a implementacao dos programas, servicos, projetos de
protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade. Coordenar a execucao
e o monitoramento dos servicos, o registro de informacdes e avaliacao das
acoes, programas, projetos, servicos e beneficios. Participar da elaboracao,
acompanhar a avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacao da
referéncia e contrarreferéncia. Coordenar a execucao das acodes, de forma a
manter o dialogo e garantir a participacao dos profissionais, bem como das
familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servicos no territério. Definir, com a participacao da equipe de profissionais, os
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos
servicos ofertados pelo CRAS. Coordenar a definicdo, junto com a equipe de
profissionais e representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das
familias e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS. Promover a articulacao entre servicos,
transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia
do CRAS. Definir, junto com a equipe, os meios e as ferramentas teorico-
metodologicos de trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia.
Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios. Efetuar acoes de mapeamento, articulacao e potencializacao da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local
desta rede. Efetuar acoes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio
informais existentes no territorio (liderancas comunitarias, associacoes de
bairro). Coordenar a alimentacao de sistemas de informacao de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre os servicos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-se a Secretaria de Assisténcia
Social. Participar dos processos de articulagcdo intersetorial no territério do
CRAS. Averiguar as necessidades de capacitacao da equipe de referéncia e
informar a Secretaria de Assisténcia Social. Planejar e coordenar o processo de
busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em consonancia com
diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social. Participar das reunides de
planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social, contribuindo
com sugestoes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados.
Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicoes dos cargos e
fiscalizar o uso dos equipamentos de seguranca individual. Controlar as
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atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de
evitar desvios de funcdo e, se necessario, demandar as providéncias
necessarias para regularizacao junto a Secretaria Municipal de Administracao.
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior. Outras
atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao exigira atendimento ao publico e
telefonico, bem como podera determinar a realizacao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR GERAL

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/06 - FG/06
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ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Coordenar as acoes técnico-administrativas da
Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus

impedimentos ou auséncias.

b) Descricao Analitica: Assessorar o Secretario Municipal de Educacao,
Cultura, Desporto e Turismo em todas as atividades deste, e representa-lo, na
sua auséncia; Coordenar as acoes técnico-administrativas da Secretaria
Municipal de Educacao, Cultura, Desporto e Turismo e de outros o6rgaos do
Municipio em que for solicitado; Planejar, elaborar e supervisionar os servicos
de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura, Desporto e Turismo; Exarar despachos; Controlar o correto
cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar
pelo cumprimento das atribuicoes dos cargos; Controlar as atividades
desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcao e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para
regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administracédo e Planejamento;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; Outras

competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacdo de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE DESPORTOS
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ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Organizar, coordenar e desenvolver todas as atividades

ligadas ao desporto no Municipio.

b) Descricao Analitica: Organizar, promover, incentivar a pratica de todo o
esporte, principalmente o futebol, organizando campeonatos municipais em
todas as modalidades; desenvolver o voleibol, e bocha; organizar e
supervisionar a escolinhas de futebol; coordenar e desenvolver atividades
esportivas que envolvam alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;
Executar e aplicar a politica de Desportos do Municipio, assessorando o Poder
Executivo em sua formulacao; Supervisionar e controlar o andamento das
atividades junto ao Ginasio Municipal de Esportes, zelando pela sua
organizacao, limpeza e conservacao; Representar o Municipio na organizacao

de campeonatos regionais; Executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: A disposicdo do Senhor Prefeito Municipal e Secretario Municipal;
b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacao de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: RESPONSAVEL PELO TRANSPORTE ESCOLAR

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/05 - FG/05
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ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Gerenciar, coordenar, planejar e avaliar as acdes do

Transporte Escolar;

b) Descricao Analitica: Gerenciar e planejar roteiros dos veiculos do
transporte escolar; elaborar planilhas de custo; coordenar e orientar os
servicos dos veiculos do transporte escolar; fiscalizar os veiculos que estao sob
sua responsabilidade para que seus subordinados mantenham os mesmos em
perfeitas condicoes de utilizacao e funcionamento; orientar reparos de urgéncia
e no zelo da conservacao dos veiculos escolares e equipamentos; supervisionar
e controlar os servidores sob sua responsabilidade; Propor alternativas de
oferta de Transporte Escolar dentro dos limites da legislacdao; Fornecer
subsidios a Comissao de Licitacoes no que diz respeito ao transporte escolar;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; Outras

atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Idade: Minima de 18 anos;
c) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DA BIBLIOTECA PUBLICA

MUNICIPAL
PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/02

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Coordenar as atividades da Biblioteca Municipal,
destinando o espaco aberto a todos, buscando a troca de idéias e experiéncias,

a discussao cultural, informativa e recreativa.

b) Descricao Analitica: - Orientar, organizar e supervisionar as atividades da
biblioteca, tais como: Proporcionar o fortalecimento de habitos de leitura nas
criancas, jovens e adultos; Apoiar, tanto a educacao individual e auténoma
quanto a educacao formal, em todos os niveis; Proporcionar oportunidades
para o desenvolvimento criativo das criancas e jovens; Estimular a imaginacao
e a criatividade das criancas e dos jovens; Promover o conhecimento da
heranca cultural, apreciacao das artes, realizacoes e inovacoes cientificas;
Propiciar o acesso as expressoes culturais das artes em geral; Fomentar o
dialogo inter-cultural e favorecer a diversidade cultural; Apoiar a tradicao oral,
Garantir acesso aos cidadaos a todo o tipo de informacdao comunitaria;
Proporcionar servicos de informacdo adequados a empresas locais, associacoes
e grupos de interesse; Facilitar o desenvolvimento da informacao e da
habilidade no uso do computador; Apoiar e participar de atividades e
programas da alfabetizacdo para todos os grupos de idade e implantar tais
atividades se necessario; Coordenar a classificacao, catalogacado e selecao de
material bibliografico; Coordenar atividades de leitura, empréstimo, devolucao
e organizacao de estantes; Coordenar os servicos de encadernacao e

restauracao do acervo.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;

b) Idade: Minima de 18 anos;
c) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.
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CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE PROGRAMAS

EDUCACIONAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/02
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: - Coordenar a elaboracdo e execucao de projetos
educacionais interligando politicas publicas municipais com as esferas
estadual e federal.

b) Descricao Analitica: Propor, discutir, articular a implantacao de projetos
educacionais voltados a necessidades da comunidade local; conhecer a
existéncia de projetos educativos nas esferas estadual e federal que destinam
recursos publicos para serem implementados na esfera municipal, discutindo-
os e apontando possibilidades para sua implementacdo; coordenar e
acompanhar os projetos educacionais existentes no municipio, avaliando a
concretizacdo de seus objetivos e metas; coordenar a elaboracao de projetos
educacionais para analise e posterior implementacado envolvendo estudantes da
Educacao Infantil e do Ensino Fundamental, articulados com as divisdes
existentes da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Desporto e Turismo
com as Secretarias Municipais afins, bem como, com entidades apoiadoras dos
referidos projetos; manter-se atualizado em relacao a legislacao pertinente e
aplica-la no que for necessario; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades
proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia
ou autoridade superior; Outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal;
c) Idade: Minima de 18 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/05 - FG/03

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Supervisionar as atividades administrativas da

Secretaria, e dos setores vinculados.

b) Descricao Analitica: Supervisionar todo o trabalho administrativo da
Secretaria executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Setores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das
solicitacoes de despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria;
assessorar na elaboracao da descricao dos materiais a serem adquiridos pela
Secretaria; coordenar a elaboracao de projetos dentro de cada area; propor a
realizacao de medidas relativas a boa administracao e a melhoria das
atividades dentro da Secretaria; analisar os programas e projetos desenvolvidos
pela Secretaria; coordenar a elaboracao e posterior execucao do orcamento da
Secretaria; coordenar o trabalho de eficientizacao dos servicos burocraticos
junto aos servidores, para a melhoria continua da prestacao de servicos a
comunidade; prestar atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo
informacdoes e/ou encaminhando aos orgaos competentes; encaminhar e
gerenciar contratos e convénios, orientando a realizacao prestacoes de contas
destes; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde
que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;
Outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal;
c) Idade: Minima de 18 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DA MERENDA ESCOLAR

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/03

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Efetuar a fiscalizacdo do cumprimento do cardapio
elaborado pelo Nutricionista, nas Escolas da Rede Municipal; Fiscalizar o
transporte e a entrega da Merenda Escolar nas Escolas da Rede Municipal,
gerenciando a logistica de distribuicao dos géneros alimenticios; Verificar os
produtos que serao oferecidos pelas empresas contratadas aos alunos da Rede
Municipal de Ensino, em quaisquer das etapas da alimentacdo escolar;
Verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no mercado.

b) Descricao Analitica: Supervisionar a fiel execucdo do cumprimento dos
cardapios elaborados pelo Nutricionista da Secretaria de Educacao; Fiscalizar a
realizacao do transporte e entrega da Merenda Escolar, com vistas a gerenciar
a logistica da distribuicdo dos géneros alimenticios; Manter pasta propria, e
personalizada, onde deverdao ser arquivados cardapios, relatorios de visitas,
relatorio de ocorréncias, adverténcias e demais documentos relacionados ao
programa de alimentacao escolar junto a Secretaria de Educacao, pertinentes
as Escolas Municipais, separadamente; Proceder com o arquivamento dos
pedidos da Merenda Escolar das Escolas em pasta especifica, bem como o
recibo de entrega dos géneros alimenticios, atestando o recebimento e
respectiva entrega; Verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no
mercado, a fim de auxiliar o Nutricionista na elaboracao da listagem de géneros
alimenticios para aquisicdo por parte da Municipalidade; Dirigir veiculos
oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente
habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior; Outras competéncias
afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacao de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal
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CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR GERAL

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/06 - FG/06

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Coordenar as acdes técnico-administrativas da
Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus

impedimentos ou auséncias.

b) Descricao Analitica: Assessorar o Secretario Municipal de Fazenda,
Industria, Comércio e Servicos em todas as atividades deste, e representa-lo,
na sua auséncia; Coordenar as acodes técnico-administrativas da Secretaria
Municipal de Fazenda, Industria, Comércio e Servicos e de outros orgaos do
Municipio em que for solicitado; Planejar, elaborar e supervisionar os servicos
de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de
Fazenda, Industria, Comércio e Servicos; Exarar despachos; Controlar o
correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicoes dos cargos;
Controlar as atividades desenvolvidas ©pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao e, se necessario, demandar
as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal
de Administracao e Planejamento; Dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado

por chefia ou autoridade superior; Outras competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacao de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SETOR DE TRIBUTOS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/06 - FG/06

a) Descricao Sintética: Gerenciar e coordenar todas as atividades relativas a
tributos.

b) Descricao Analitica: Dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos de
tributacao municipal de acordo com a legislacao vigente; Coordenar a
organizacdo e manutencao de cadastro atualizado de contribuintes dos tributos
de competéncia municipal; Coordenar o lancamento e arrecadacdo dos
impostos e taxas municipais; Coordenar as atividades relativas ao censo
econdmico, orientando os servidores responsaveis; Planejar, em conjunto com o
Secretario, as atividades de competéncia do Departamento; Coordenar a
elaboracao e acompanhar Planos de Fiscalizacdo, de acordo com os indicios
apontados pela Analise de documentos fiscais; Coordenar a conferéncia dos
registros e analise de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes,
com o fim de encaminhar ao Setor de Fiscalizacdao as demandas e acoes contra
a sonegacao e fraudes no pagamento de Tributos Municipais; Avaliar e revisar
a emissao de Alvara de Licenca para localizacao de empresas ou profissionais
autonomos, Baixas de Lotacodes, licenca para realizacao de eventos, entre
outros; Revisar pareceres ou informacoes nos processos relativos a tributos;
Conferir e assinar certidoes e documentos de competéncia do Departamento;
Supervisionar o atendimento aos contribuintes que buscam orientacoes
diversas na area Tributaria; Controlar o correto cumprimento da carga horaria
dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das
atribuicoes dos cargos; Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal,;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; Outras
atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Idade: Minima de 18 anos;
c) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE GERENCIAMENTO FINANCEIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC/06 - FG/06
ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Supervisionar, organizar, conferir e programar as datas
de pagamentos dos impostos, taxas, servicos e outros.

b) Descricao Analitica: Zelar pela manutencao de cronograma de pagamentos
dos impostos, taxas, servicos e outros; Criar os mecanismos e coordenar os
pagamentos dos credores; Supervisionar e organizar os cadastros dos
contribuintes; Coordenar as atividades relativas aos lancamentos das guias de
Modelo ‘A’, entre outros; Supervisionar e assessorar os Departamentos
relacionados a Secretaria Municipal da Fazenda, Industria, Comércio e
Servicos; Organizar e promover a ligacdo do Setor de Divida Ativa com a
Procuradoria do Municipio; Coordenar a elaboracao de relatéorios, quando
solicitado, informando ao Secretario Municipal a situacao das CDA’s remetidas
a Procuradoria para cobranca; Assessorar e dar suporte as chefias em geral;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; Outras
atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacao de viagens,
participacoes em cursos, especializacoes, seminarios, simposios, eventos, e
outros relacionados a area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Ensino Médio Completo;
b) Idade minima de 18 anos;
c) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DOS SERVICOS DE ICMS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/06 - FG/06

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Coordenar as atividades do censo do ICMS, atendendo

orientacoes do Superior Imediato.

b) Descricao Analitica: Coordenar as atividades do Censo do ICMS do
Comércio, Industria, Servicos e Producdo Primaria, de acordo com as
orientacoes do Superior Imediato; Auxiliar na distribuicao e controle dos taloes
de produtores; Coordenar a orientacao de empresas e contadores, buscando
atualizacao permanente, visando a melhoria do indice de participacao do
Municipio no ICMS e um maior retorno de recursos; Preparar e apresentar
recursos administrativos, para fins de correcao de informacoes que
determinam o indice de retorno do ICMS; Coordenar a elaboracao de Relatorios
estatisticos e de informacodes diversas, para a formacdo de banco de dados
sobre a economia do Municipio; Zelar pela boa imagem da Administracao

Municipal; Realizar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Idade: Minima de 18 anos;
c) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR GERAL




Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/06 - FG/06

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Coordenar as acoes técnico-administrativas da
Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus

impedimentos ou auséncias.

b) Descricao Analitica: Assessorar o Secretario Municipal de Obras, Habitacao
e Transito em todas as atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia;
Coordenar as acoes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Obras,
Habitacdo e Transito e de outros o6rgaos do Municipio em que for solicitado;
Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todos os departamentos e
setores vinculados a Secretaria Municipal de Obras, Habitacao e Transito;
Exarar despachos; Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicoes
dos cargos; Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao e, se necessario, demandar
as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal
de Administracao e Planejamento; Dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado

por chefia ou autoridade superior; Outras competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacao de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SETOR DE ESTRADAS VICINAIS




Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

a) Descricao Sintética: Coordenar e executar todos os servicos necessarios a

abertura e manutencao das estradas vicinais do Municipio.

b) Descricao Analitica: Coordenar os trabalhos nas estradas vicinais;
Coordenar o recebimento das ordens para execucao dos trabalhos; Zelar pela
conservacao a manutencdo das maquinas e equipamentos; Acompanhar “in
loco” os trabalhos das maquinas e equipamentos nas estradas vicinais;
Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho, orientando os
servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas, capacete,
guarda-po e demais vestimentas de protecao; Emitir relatorio das atividades
desenvolvidas conforme solicitado; Manter controle sobre horario de chegada e
saida dos servidores sob sua responsabilidade; Controlar o correto
cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar
pelo cumprimento das atribuicoes; Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacao, junto a
Secretaria Municipal de Administracdo; Zelar pela boa imagem da
Administracdo Municipal; Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades
proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia

ou autoridade superior; Realizar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DA CENTRAL DE BRITAGEM




Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Orientar, organizar e supervisionar os servicos de

competéncia da Central de Britagem do Municipio.

b) Descricao Analitica: Orientar, organizar e supervisionar os servicos de
competéncia da Central de Britagem; Organizar e coordenar os servicos de
britagem, extracao de pedras e saibros; Coordenar o recebimento de ordens de
servicos do responsavel, repassa-las aos funcionarios da equipe e faze-los
cumprir com exatiddo no prazo determinado; requisitar material de trabalho,
sempre que necessario, conferindo-o no recebimento e controlando sua correta
utilizacao; supervisionar o recebimento de material, fazendo um controle de
entrada e saida de pedras e materiais; fazer mapeamento das diversas
classificacoes de pedra, se for o caso; elaborar o mapa mensal de apropriacao
de custos com a producao de brita e outras; orientar e supervisionar a guarda
e conservacao das maquinas e equipamentos utilizados no trabalho, a fim de
manté-los em perfeitas condicées de uso, evitando perdas e danos; cumprir e
fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho, orientando os servidores
sob sua responsabilidade, acompanhando os servicos e efetuando teste quando
necessario; manter controle sobre horario de chegada e saida dos servidores

sob a sua guarda; realizar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE TURMA

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/03



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Chefiar atividades de uma turma de servicos,
organizando e orientando os trabalhos especificos da mesma, controlando o
desempenho do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas

de trabalho.

b) Descricao Analitica: Examinar o funcionamento das atividades de rotina,
observando o desenvolvimento efetivando estudos e ponderacoes a respeito,
para propor medidas de simplificacao e melhorias dos trabalhos; distribuir os
trabalhos, dando orientacao e informacdes a respeito dos mesmos, para
assegurar sua eficiente execucao; organizar a escala de férias de sua turma;
prestar informacoes sobre processos, pap€is e servicos que estdo sob seu
controle e execucao, afim de que os interessados possam saber a respeito,
elaborar relatorios, fazendo exposicoes pertinentes, para informar sobre o
andamento dos trabalhos; promover o comportamento disciplinar entre os
servidores sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos
regulamentos, ordens e instrucoes de servico, para obter um clima favoravel ao
maior rendimento no trabalho; avaliar a producao tanto no aspecto qualitativo
quanto ao quantitativo, considerando a eficiéncia de cada servidor e os
recursos materiais disponiveis, para concluir a respeito e determinar novos
procedimentos, se for o caso; executar outras tarefas correlatas determinadas

pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DOS SERVICOS DE LIMPEZA E
AJARDINAMENTO



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/04

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades de

limpeza e ajardinamento urbano nos locais proprios do Municipio.

b) Descricao Analitica: Dirigir e orientar seus subordinados na limpeza de
ruas e avenidas urbanas e nos locais proprios do Municipio; dirigir e orientar o
plantio de mudas de flores, plantas e grama nas ruas e em locais proprios do
Municipio; denunciar através de relatorios, danos constatados contra
monumentos e obras de arte localizados nas vias publicas; requisitar material
de trabalho, sempre que necessario, e controlar a sua correta utilizacao;
orientar e supervisionar os equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho,
a fim de manté-los em perfeitas condicoes de uso, evitando perdas e danos;
cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho, orientando os
servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas e demais
vestimentas de protecdo; elaborar relatérios mensais acerca dos servicos
realizados, sempre que solicitado; zelar pela limpeza publica urbana; executar

outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR EXTERNO DE CONTROLE DE OBRAS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/02



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Gerenciar os servicos de infra-estrutura e servicos

urbanos no Municipio.

b) Descricdao Analitica: Gerenciar, orientar, organizar e supervisionar os
servicos de instalacdo, ampliacdo, manutencao e conserto da rede de
iluminacao publica; Gerenciar, orientar, organizar e supervisionar os servicos
de construcao e manutencao de calcamento; Gerenciar, orientar, organizar e
supervisionar os servicos topograficos relativos a levantamentos, demarcacoes,
alinhamentos e mediacoes de ruas, terrenos, pontes, entre outros; Assessorar o
Secretario nas informacoes relativas ao andamento dos servicos executados ou
em andamento; Supervisionar os servicos da construcao civil; Organizar,
chefiar e programar as execucoes dos servicos no Departamento de Obras;
Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal; Supervisionar e controlar
a destinacdao de maquinas, equipamentos e veiculos para o atendimento dos
servicos; Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo,
desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade

superior; Outras competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO DA SECAO DE MANUTENCAO -

CONSTRUCAO CIVIL




Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/02

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Orientar, organizar e supervisionar os servicos de
competéncia do setor, tais como: construcdo e manutencao em alvenaria e
madeira, sistema de tubulacao hidraulica, entre outros;

b) Descricao Analitica: Orientar, organizar e supervisionar 0s Servicos
executados pelo setor de manutencao - construcao civil; Coordenar o
recebimento das ordens de servico para execucao de trabalhos de pequenas
construcoes e reforma de proprios municipais, comunicando os locais aos
subordinados e controlando sua correta execucao, no prazo determinado;
Orientar a requisicao de material de trabalho, sempre que necessario, e
controlar sua correta utilizacado; Orientar e Controlar a guarda e conservacao
das maquinas, equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim de
manté-los em perfeitas condicoes de uso, evitando perdas e danos; Solicitar,
sempre que necessario, o conserto de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade, acompanhando os servicos e efetuando testes, quando
necessario; Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho,
orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas,
luvas, capacete, guarda-po, e demais vestimentas de protecao; Coordenar a
elaboracao de relatorio de atividades desenvolvidas pelo setor de manutencao -
construcao civil, bem como do consumo de materiais, entregando-o ao
Secretario Municipal; Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicoes
dos cargos; Realizar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SETOR DE NECROPOLES

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/02



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Chefiar e coordenar os servicos relacionados ao

cemitério municipal.

b) Descricao Sintética: Organizar e executar os servicos de limpeza e
manutencao dos cemitérios; Coordenar o recebimento das determinacoes de
servicos a serem executados e promover a competente realizacdo, no prazo
determinado; Solicitar, sempre que necessario, o conserto de equipamentos sob
sua responsabilidade, acompanhando os servicos e efetuando testes quando
necessario; Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho
orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas,
luvas, capacete, guarda-po e demais vestimentas de protecao; Coordenar a
elaboracao de relatorio de atividades desenvolvidas no setor de necrépoles,
sempre que solicitado; Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicoes
dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;
Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao e, se necessario, demandar
as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal
de Administracao; Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal; Outras

competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR GERAL

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/06 - FG/06



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Coordenar as acodes técnico-administrativas da
Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus
impedimentos ou auséncias.

b) Descricao Analitica: Assessorar o Secretario Municipal de Saude e Meio
Ambiente em todas as atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia;
Coordenar as acoes técnicoadministrativas da Secretaria Municipal de Saude e
Meio Ambiente e de outros o6rgdaos do Municipio em que for solicitado;
Coordenar as acoes de Vigilancia Sanitaria do Municipio; Planejar, elaborar e
supervisionar os servicos de todos os departamentos e setores vinculados a
Secretaria Municipal de Sauide e Meio Ambiente; Exarar despachos; Controlar o
correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicoes dos cargos;
Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao e, se necessario, demandar
as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal
de Administracao e Planejamento; Dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado
por chefia ou autoridade superior; Outras competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;
b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a realizacao de
viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/04



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Supervisionar as atividades administrativas da

Secretaria, e dos setores vinculados.

b) Descricao Analitica: Supervisionar todo o trabalho administrativo da
Secretaria executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Setores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das
solicitacoes de despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria,
notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros; coordenar a
elaboracao e posterior execucao do orcamento da Secretaria; coordenar o
trabalho de eficientizacao dos servigcos burocraticos junto aos servidores, para
a melhoria continua da prestacdo de servicos a comunidade; orientar
realizacao de medidas relativas a boa administracdao das financas e de outros
aspectos dos servicos publicos; encaminhar e gerenciar contratos e convénios,

realizando prestacoes de contas destes; outras competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Médio Completo;
b) Idade: Minima de 18 anos;
c) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR MUNICIPAL DA ATENCAO

BASICA.

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/11 - FG/04



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Exercer a atividade de Coordenador da Atencao Basica
junto a Unidade Basica de Saude no Municipio.

b) Descricao Analitica: Coordenar a elaboracdo e a execucdo da Politica
Municipal de Saude e as Estratégias da Atencao Basica em consonancia com
as politicas Estadual e da Unido respeitando os principios do SUS; Coordenar a
elaboracao/atualizacdo de normas e protocolos para execucao das acoes e
programas de Atencao Basica na Rede Municipal de Saude; Acompanhar,
orientar e supervisionar os servicos de Atencao Basica executados no
Municipio, assegurando o cumprimento dos principios do SUS e as normas da
Secretaria de Saude; Promover a articulacdo com instituicoes das diferentes
esferas governamentais ou instituicoes nao governamentais com vistas a
promocao da intersetorialidade como estratégia de promocao da saude;
Desenvolver acdoes em parceria com as demais servidores da Secretaria de
Saude a fim de fortalecer as acoes da Atencao Basica; Planejar e supervisionar
a execucao das estratégias de cobertura e fortalecimento da Estratégia de
Saude da Familia - ESF no Municipio; Elaborar relatorios periédicos e analise
das metas programadas, bem como a divulgacdo dos resultados obtidos a fim
de propor e/ou fortalecer as estratégias utilizadas; Estabelecer em articulacao
com os demais setores da UBS, os indicadores da Atencdo Basica a serem
pactuados pela Secretaria de Saude com as outras esferas de governo, assim
como acompanhar e supervisionar o desempenho da Rede Municipal de Satude
a fim de garantir o seu cumprimento; Participar de reunides junto ao Conselho
Municipal de Saude — CMS representando a Secretaria Municipal de Saude
administrativamente e tecnicamente em assuntos relativos a Atencado Basica;
Elaborar, acompanhar e apoiar a execucao de projetos e eventos que possam
fomentar a qualidade das acoes da Atencao Basica; Zelar pela boa imagem da
Administracao Municipal; Dirigir veiculos oficiais para exercer as atividades
proprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado por
autoridade superior, outras competéncias afins da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Uso de uniforme e sujeito a plantdes, viagens e atendimento ao
publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Graduacao em Enfermagem com Especializacdo em Enfermagem
Obstétrica, e/ou Saude da Familia, e/ou Saude da Mulher, e/ou Saude
Publica.

b) Idade: Minima de 18 anos

c) Habilitacdo Funcional para o exercicio da profissdo de Enfermeiro, com
registro junto ao COREN.



Estado‘do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE PAULO BENTO
PODER EXECUTIVO

d) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO SERVICOS DE TRANSPORTES

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/04 - FG/04
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ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Coordenar, acompanhar e avaliar as acdes do

transporte de pacientes da Unidade Basica de Saude com eficiéncia.

b) Descricao Analitica: Coordenar e orientar a utilizacdo dos servicos e
equipamentos destinados ao transporte de pacientes; Fiscalizar a utilizacao de
veiculos que estdo sob sua responsabilidade; Manter os veiculos e
equipamentos que estdo sob sua responsabilidade, em perfeitas condicoes de
utilizacao e funcionamento; Orientar a realizacao de reparos de urgéncia; Zelar
pela conservacao dos veiculos que lhe foram confiados; Avaliar, supervisionar e
propor roteiros a serem realizados para transporte dos pacientes para
tratamento em outros municipios; Organizar documentos de controle do uso do
transporte da Unidade Basica de Saude; Controlar o correto cumprimento da
carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade; Organizar os plantoes
de sobre aviso; Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do
cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade

superior; Outras competéncias afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horario: Carga horaria de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Idade: Minima de 18 anos;
c) Cargo de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.
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EXO 111

CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIOS MUNICIPAIS
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO FIXO

ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: Exercer a direcdo, orientar, coordenar e controlar os

trabalhos de uma Secretaria Municipal.
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b) Descricao Analitica: Zelar pelo cumprimento de Projetos e programas
baseados em critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito
Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho do seu o6rgao;
supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgao; apresentar
periodicamente, relatorio das atividades de seu o6rgao; proferir despachos
decisorios e interlocutorios, em processos atinentes e assuntos de competéncia
do orgao que dirige; propor ao orgao competente da Secretaria de
Administracao a admissao ou nomeacao e dispensa ou exoneracao de pessoal;
indicar ao Prefeito, servidores para preenchimento das funcoes de chefia que
lhe sao subordinadas ou propor sua exoneracao; fazer comunicar ao chefe
competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala
dos servidores de seu o6rgao; manter rigoroso controle de entrada e saida do
material requisitado; visar atestados e certidoes a qualquer titulo, fornecidas
pelo 6rgao sob sua direcao; abonar faltas de até 08 (oito) dias; conceder licenca
para tratamento de saude até 15 dias para o pessoal que atua em seu 6rgao;
cumprir as demais atribuicoes que lhe forem conferidas em leis e
regulamentos; Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do
cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade
superior; Executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

Horario: A disposicdo do Prefeito Municipal;

Outras: Contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcao podera
determinar a realizacao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO

a) De livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.
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