
LEI Nº 713, de 28 de outubro de 2003.

Altera redação da Lei nº 522, de 23 de março de 1999, quanto à criação, extinção e alteração de padrão de cargos públicos e dá outras providências.





JOSÉ CARLOS TONIN, Prefeito Municipal de Estação,  Estado do Rio Grande do Sul:





FAÇO SABER que a Câmara de Vereadores aprovou, e eu promulgo a seguinte Lei:

 



Art. 1º - É criado, no Quadro Permanente de Cargos da Prefeitura Municipal de Estação, de que trata o art. 6º da Lei nº 522, de 23 de março de 1999, 01 (um) cargo efetivo de “Médico Pediatra”,  padrão 10, com as atribuições constantes do Anexo 1.04, parte integrante da presente Lei.

 



Art. 2º - É criado, no Quadro Permanente de Cargos da Prefeitura Municipal de Estação, de que trata o art. 6º da Lei nº 522, de 23 de março de 1999, 01 (um) cargo efetivo de “Médico Veterinário”,  padrão 11, com as atribuições constantes do Anexo 1.01, parte integrante da presente Lei.

    



Art. 3º - O cargo efetivo de “Psicólogo”,  constante do Anexo 1.11 da Lei nº 522, de 23 de março de 1999, passa a ser padrão 07, com carga horária de 20 horas semanais, em número de 02 (dois) cargos.

   



Art. 4º - São extintos, no Quadro Permanente de Cargos, de que trata o art. 6º da Lei nº 522, de 23 de março de 1999, 02  (dois) cargos de Auxiliar de Serviços Gerais – padrão 03; e 02 (dois) cargos de Monitor de Creche - padrão 02.

  



Art. 5º - Rejeitado.





Art. 6º - Rejeitado.

  



Art. 7º - É criado, no Quadro de Cargos em Comissão e Funções Gratificadas, de que trata o art. 10 da Lei nº 522, de 23 de março de 1999, o cargo de “Chefe da Junta de Serviço Militar”, padrão CC3/FG3, com as atribuições constantes do Anexo 2.17, parte integrante da presente Lei.

 



Art. 8º - É alterado o padrão do Cargo em Comissão de Assessor de Secretaria, de que trata o anexo 2.16 do art. 10 da Lei nº 522, de 23 de março de 1999, passando de CC2/FG2 para CC3/FG3.

 



Art. 9º - São extintos, no Quadro de Cargos em Comissão e Funções Gratificadas de que trata o art. 10 da Lei nº 522, de 23 de março de 1999, os seguintes cargos:

a) 01 (um) cargo de Médico Chefe do Posto de Saúde, padrão CC7/FG7;

b) 01 (um) cargo de Orientador de Ensino, padrão CC4/FG4;

c) 01 (um) cargo de Supervisor de Ensino, padrão CC4/FG4;

d) 01 (um) cargo de Diretor do Núcleo de Serviços Rodoviários, padrão CC4/FG4;

e) 01 (um) cargo de Secretária do Prefeito, padrão CC2/FG2;

f) 01 (um) cargo de Chefe do Setor de Atendimento ao Público, padrão CC2/FG2;

g) 06 (seis) cargos de Diretor de Núcleo, padrão CC2/FG2;

h) 01 (um) cargo de Assessor de Secretaria, padrão CC2/FG2;

i) 02 (dois) cargos de Diretor de Centro Esportivo, padrão CC1/FG1;

j) 02 (dois) cargos de Diretor de Centro Comunitário, padrão CC1/FG1;

k) 01 (um) cargo de Secretário da Junta de Serviço Militar, padrão CC1/FG1;

l) 01 (um) cargo de Assessor do Sistema de Controle Interno, padrão CC4/FG4;

m) 02 (dois) cargos de Chefe de Setor, padrão CC1/FG1.

   



Art. 10 – Rejeitado.




Art. 11 – É acrescentado, ao art. 11 da Lei nº 522, de 23 de março de 1999, os parágrafos 1º e 2º, com a seguinte redação:

“§ 1º -- A Administração Direta do Município, nos termos do art. 37, V da Constituição Federal, terá  seus cargos em comissão providos por servidores efetivos do Município, no percentual mínimo de 10% (dez por cento) do número total desses cargos.

§ 2º - A investidura do servidor efetivo poderá ser sob a forma de cargo em comissão ou função gratificada, conforme dispuser a legislação municipal.”





Art. 12 – Em razão da criação do padrão 11, a tabela de vencimentos básicos para o Quadro  Permanente de Cargos, de que trata o art. 33 da Lei nº 522, de 23 de março de 1999, passa a vigorar como segue:

	Padrão
	Classe A
	Classe B
	Classe C
	Classe D
	Classe E

	1
	264,11
	277,34
	290,55
	303,74
	316,95

	2
	365,72
	383,97
	402,29
	420,58
	438,87

	3
	406,23
	426,54
	446,87
	467,16
	487,46

	4
	467,27
	490,64
	514,00
	537,36
	560,73

	5
	507,92
	533,32
	558,72
	584,12
	609,50

	6
	568,90
	597,35
	625,76
	654,22
	682,67

	7
	812,68
	853,36
	893,97
	934,59
	975,23

	8
	914,24
	959,94
	1.005,67
	1.051,37
	1.097,08

	9
	1.219,04
	1.280,02
	1.340,95
	1.401,90
	1.462,87

	10
	1.422,22
	1.493,35
	1.564,46
	1.635,58
	1.706,69

	11
	1.800,00
	1.890,00
	1.980,00
	2.070,00
	2.160,00






Art. 13 – Fazem parte integrante desta Lei, como Anexo 1, dividido em sub-anexos, as especificações das categorias funcionais do Quadro Permanente de Cargos, de que trata o art. 6º da Lei nº 522, de 23 de março de 1999, com adaptações nas atribuições dos cargos efetivos de “Oficial Administrativo, Oficial Administrativo Auxiliar, Vigilante e Servente”, visando a otimização das atividades.

  



Art. 14 – Fazem parte integrante desta Lei, como Anexo 2, dividido em sub-anexos, as atribuições dos cargos em comissão e funções gratificadas,  de que trata o art. 10 da Lei nº 522, de 23 de março de 1999, com adaptações nas atribuições dos cargos de “Assessor de Secretaria e Assessor do Gabinete do Prefeito”.





Art. 15 - Revogam-se as disposições em contrário.  





Art. 16 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicação.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTAÇÃO,  28 de outubro de 2003.

José Carlos Tonin

Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se

Rosane Fatima Carbonera Cadorin 

Secretária de Administração

ANEXO 1

ANEXO 1.01





CARGO: Médico Veterinário





PADRÃO: 11





SÍNTESE DOS DEVERES: Prestar assistência veterinária e zootécnica aos criadores do Município, e proceder inspeções sanitárias de produtos de origem animal. 





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Prestar assistência técnica aos criadores municipais, no sentido de assegurar-lhes, em função de planejamentos simples e racionais uma exploração zootécnica econômica; estimular o desenvolvimento das criações já existentes no Município, especialmente a de animais de pequeno porte, bem como a implantação daquelas economicamente mais aconselháveis; instruir criadores sob problemas de técnica-pastoril, especialmente de seleção, alimentação e defesa sanitária; prestar orientação tecnológica no sentido do aproveitamento industrial dos excedentes da produção; realizar exames, diagnósticos e aplicação de terapêutica médica e cirúrgica veterinária; atestar o estado de sanidade de produtos de origem animal; fazer vacinação anti-rábica em animais e orientar a profilaxia da raiva; fazer inspeções rotineiras nos açougues e matadouros; fiscalizar os locais de matança, verificando as condições sanitárias de seus interiores, limpeza e refrigeração convenientes ao produto e seus derivados; zelar pela obediência ao regulamento sanitário; reprimir matanças clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessárias; apreender carnes e derivados que estejam à venda sem a necessária inspeção; vistoriar os estabelecimentos de venda de produtos e derivados de origem animal; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por servidores na área de saneamento;  participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua área de atuação; realizar outras atribuições compatíveis com o cargo e especialização profissional.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a)  Horário: 40 horas semanais.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a)  Escolaridade: Nível superior, habilitação em Medicina Veterinária;

b)  Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Médico Veterinário, e registro no conselho de classe.


RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.02





CARGO: Médico Clínico Geral





PADRÃO: 10





SÍNTESE DOS DEVERES: Prestar assistência médica em postos de saúde e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos e programas de saúde pública. 





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Realizar exames e consultas médicas, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapêutica; analisar e interpretar resultados de exames diversos, para confirmar ou informar o diagnóstico; manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, o tratamento prescrito e a evolução da doença; prestar atendimento em urgências clínicas; encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso; assessorar a elaboração de campanhas educativas no campo da saúde pública e medicina preventiva; participar do desenvolvimento e execução de planos de fiscalização sanitária; proceder a perícias médico-administrativas, a fim de fornecer atestados e laudos a servidores públicos; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua área de atuação; realizar outras atribuições compatíveis com o cargo e especialização profissional.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: 10 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Nível Superior, habilitação em Medicina;

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Médico, e registro no conselho de classe.

RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.03





CARGO: Médico Ginecologista e Obstetra





PADRÃO: 10





SÍNTESE DOS DEVERES: Prestar assistência médica em postos de saúde e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos e programas de saúde pública.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Atender a pacientes que procuram a unidade sanitária, procedendo exame geral e obstétrico; solicitar exames de laboratório e outros que o caso requeira; dar orientação médica à gestante e encaminhá-la à maternidade; preencher fichas médicas dos pacientes; dar orientação relativa à nutrição e higiene da gestante; auxiliar no desenvolvimento de programas em sua área específica de atuação; prescrever tratamento adequado; participar de programas voltados à saúde pública; participar em programas de saúde preventiva; proceder a perícias médico-administrativas, a fim de fornecer atestados e laudos a servidores públicos; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua área de atuação; realizar outras atribuições compatíveis com o cargo e especialização profissional.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:
b)  Horário: 10 horas semanais.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
c)  Escolaridade: Nível superior, habilitação em Medicina e especialização na área;

d)  Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Médico, e registro no conselho de classe.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.04





CARGO: Médico Pediatra





PADRÃO: 10





SÍNTESE DOS DEVERES: Prestar assistência médica em postos de saúde e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos e programas de saúde na área de pediatria.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapêutica, em crianças e adolescentes que procuram as unidades sanitárias; solicitar, analisar e interpretar exames diversos, para confirmar ou informar o diagnóstico; manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, o tratamento prescrito e a evolução da doença; participar de programas desenvolvidos pela Secretaria de Educação, Cultura e Desporto e Núcleo de Assistência Social, voltados a crianças e adolescentes; assessorar a elaboração e participar de campanhas educativas no campo da saúde pública e medicina preventiva, em sua área de atuação; proceder a perícias médico-administrativas, a fim de fornecer atestados e laudos a servidores públicos; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua área de atuação; realizar outras atribuições compatíveis com o cargo e especialização profissional.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:
c)  Horário: 10 horas semanais.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e)  Escolaridade: Nível superior, habilitação em Medicina e especialização na área;

f)  Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Médico, e registro no conselho de classe.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.05





CARGO: Enfermeiro





PADRÃO: 10





SÍNTESE DOS DEVERES: Planejar, organizar, supervisionar e executar os serviços de enfermagem em postos de saúde e unidades assistenciais, e participar da elaboração e execução de programas de saúde pública.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Planejar, organizar e dirigir os serviços de enfermagem, atuando técnica e administrativamente a fim de garantir um elevado padrão de assistência; desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execução de programas e de saúde pública e no atendimento aos pacientes; elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e análise das necessidades prioritárias de atendimento aos pacientes; coletar e analisar dados sócio-sanitários da comunidade; estabelecer programas para atender às necessidades de saúde da comunidade; realizar programas educativos em saúde, ministrando palestras e coordenando reuniões, com a finalidade de motivar e desenvolver atitudes e hábitos sadios; supervisionar e orientar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas da classe; controlar o padrão de esterilização dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfecção dos locais onde se desenvolvem os serviços médicos e de enfermagem; elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua área de atuação; realizar outras atribuições compatíveis com o cargo e com sua especialização profissional.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: 40 ou 20 horas semanais, com vencimento proporcional à carga horária.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Nível Superior, habilitação em Enfermagem;

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Enfermeiro, e registro no conselho de classe.
RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.06





CARGO: Contador





PADRÃO: 10





SÍNTESE DOS DEVERES: Orientar, supervisionar e executar a contabilização financeira, orçamentária e patrimonial da Prefeitura.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Organizar os serviços de contabilidade da Prefeitura, traçando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituração, para possibilitar o controle contábil e orçamentário; coordenar a análise e classificação contábil dos documentos comprobatórios das operações realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; acompanhar a execução orçamentária das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existência de saldo nas dotações; proceder à análise econômico-financeira e patrimonial da Prefeitura; orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituração, inclusive dos diversos impostos e taxas; controlar os trabalhos de análise e  conciliação de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis; elaborar o Balanço Geral, bem como outros demonstrativos contábeis, para apresentar resultados totais ou parciais da situação patrimonial, econômica e financeira da Prefeitura; informar processos, dentro de sua área de atuação e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenação dos serviços contábeis; estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos das auditorias internas e externas; organizar relatórios sobre a situação econômica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres; supervisionar o arquivamento de documentos contábeis; orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas da classe; executar outras tarefas afins.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 40 horas semanais.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: Nível Superior, habilitação em Ciências Contábeis;

b)  Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Contador, e registro no conselho de classe.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.07





CARGO: Assistente Social




PADRÃO: 10





SÍNTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de Assistência Social junto à comunidade.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Coordenar a elaboração, execução e avaliação dos programas na área social desenvolvidos pela Prefeitura; efetuar visitas domiciliares para verificar a situação sócio-econômica dos munícipes; efetuar outras diligências e verificações necessárias ao atendimento de cada caso; efetuar investigações e estudos sociais; executar providências junto às escolas ou instituições para prestar assistência à clientela; preparar relatórios, sistematizar e registrar os casos investigados; desenvolver atividades de grupo, solucionando eventuais incidentes ocorridos; realizar trabalhos de assistência social em geral; executar outras tarefas afins.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a)  Horário: 40 horas semanais.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a)  Escolaridade: Nível superior, habilitação em Assistência Social;

b)  Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Assistente Social, e registro no conselho de classe.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.08





CARGO: Cirurgião-Dentista





PADRÃO: 09





SÍNTESE DOS DEVERES: Executar e coordenar os trabalhos relativos a diagnóstico e tratamento de afecções da boca, dentes e região maxilo-facial, utilizando processos clínicos e instrumentos adequados, para manter ou recuperar a saúde oral.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar a presença de cáries e outras afecções; identificar as afecções quanto à extensão e profundidade, utilizando instrumentos adequados, para estabelecer diagnóstico e plano de tratamento; aplicar anestesia troncular, gengival ou tópica, utilizando medicamentos anestésicos; extrair raízes e dentes, utilizando instrumentos adequados; restaurar cáries, utilizando instrumentos, aparelhos e substâncias específicas, para restabelecer a forma e função do dente; executar a limpeza profilática dos dentes e gengivas, extraindo tártaro, para evitar a instalação de focos de infecção; prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicação; proceder perícias administrativas, a fim de fornecer atestados e laudos; coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clínico dos pacientes, lançando-os em fichas individuais para acompanhar a evolução do tratamento; elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontológico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e estudantes da rede municipal de ensino; participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua área de atuação; realizar outras atribuições compatíveis com o cargo em com sua habilitação profissional. 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Nível Superior, habilitação em Odontologia;

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Cirurgião-dentista, e registro no conselho de classe.

RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.09





CARGO: Técnico em Contabilidade





PADRÃO: 09





SÍNTESE DOS DEVERES: Executar, sob supervisão, a contabilização financeira, orçamentária e patrimonial da Prefeitura.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Classificar contabilmente todos os documentos comprobatórios das operações realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; auxiliar na elaboração e revisão do plano de contas da Prefeitura; escriturar contas correntes diversas; examinar empenhos de despesa e a existência de saldos nas dotações; auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita; executar todas as tarefas relacionadas com a escrituração mercantil e tributária; conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outros; fazer a conciliação de extratos bancários, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e providenciando a correção; fazer levantamento de contas para fins de elaboração de balancetes, boletins, balanços e outros demonstrativos contábil-financeiros; auxiliar na análise econômica-financeira e patrimonial da Prefeitura; elaborar a demonstração financeira consolidada da Prefeitura; coligir e ordenar os dados para a elaboração do Balanço Geral; auxiliar na elaboração do Balanço Geral da Prefeitura; redigir correspondências e pareceres em processos sobre assuntos de sua competência; realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques bancários; articular-se com a rede bancária a fim de manter atualizadas as informações sobre o movimento das contas da Prefeitura; orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe; zelar pela guarda e conservação dos valores e equipamentos da unidade; executar outras tarefas afins.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 40 horas semanais.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: 2º Grau Completo, habilitação em Técnico em Contabilidade;

b)  Habilitação Profissional: habilitação legal para o exercício da profissão de técnico em contabilidade, e registro no conselho de classe.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.10





CARGO: Inspetor Tributário





PADRÃO: 08





SÍNTESE DOS DEVERES: Orientar e exercer a fiscalização geral com respeito à aplicação das leis tributárias do Município, bem como verificar o cumprimento das leis municipais referentes à execução de obras particulares.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Estudar o sistema tributário municipal; orientar o serviço de cadastro e realizar perícias; exercer a fiscalização direta em estabelecimentos comerciais, industriais e comércio ambulante; prolatar pareceres fiscais; lavrar autos de infração; assinar intimações e embargo; organizar o cadastro fiscal; orientar o levantamento estatístico sobre a evolução da receita; estudar a legislação básica e integrar grupos operacionais; acompanhar o andamento das construções a fim de constatar a sua conformidade com as plantas devidamente aprovadas; suspender obras iniciadas sem aprovação ou em desconformidade com as plantas aprovadas; verificar denúncias e fazer notificações sobre construções clandestinas, aplicando as medidas cabíveis; prestar informações em requerimentos sobre construções; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 40 ou 20 horas semanais, com vencimento proporcional à carga horária.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: 2º Grau Completo.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.11





CARGO: Psicólogo





PADRÃO: 07





SÍNTESE DOS DEVERES: Aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execução de atividades nas áreas clínica, educacional e do trabalho.




EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Estudar e avaliar indivíduos que apresentem distúrbios psíquicos ou problemas de comportamento social, aplicando técnicas psicológicas apropriadas; desenvolver trabalhos psicoterápicos a fim de restabelecer os padrões normais de comportamento e relacionamento humano; articular-se com o Núcleo de Assistência Social para elaboração e execução de programas de assistência e apoio a grupos específicos; atender os pacientes da rede municipal de saúde, contribuindo no processo de tratamento médico; exercer atividades relacionadas com treinamento do quadro de pessoal da Prefeitura; estudar e propor princípios e métodos psicológicos que concorram para maior eficiência e rendimento no trabalho; proceder ou providenciar a aplicação de técnicas psicológicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza; estudar e propor sistemas de motivação da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e avaliação, auxiliando na elaboração de procedimentos educacionais diferenciados; identificar a existência de possíveis problemas na área da psicomotricidade e distúrbios sensoriais ou neuropsicológicos em alunos da rede municipal de ensino, ou pessoal encaminhado por outros Núcleos, providenciando tratamento especializado; prestar orientação psicológica aos servidores municipais; realizar outras tarefas compatíveis com o cargo e especialização profissional.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Nível Superior, habilitação em Psicologia;

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Psicólogo, e registro no conselho de classe.

RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.12





CARGO: Tesoureiro





PADRÃO: 07





SÍNTESE DOS DEVERES: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser responsável pelos valores entregues a sua guarda.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Receber e pagar em moeda corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos; conferir e rubricar livros; receber e recolher importâncias nos bancos; movimentar depósitos; informar e dar pareceres; encaminhar processos relativos à competência da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valores; preencher, assinar e conferir cheques bancários; efetuar pagamento do pessoal; fornecer o suprimento para pagamentos externos; confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 40 horas semanais





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: 2º Grau Completo.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.13





CARGO: Oficial Administrativo





PADRÃO: 06





SÍNTESE DOS DEVERES: Executar serviços complexos de escritório, que envolvam interpretação de leis e normas administrativas, especialmente para fundamentar informações.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Examinar processos relacionados a assuntos gerais da administração municipal, que exijam interpretação de textos legais, especialmente da legislação básica do Município; elaborar pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de lei; executar e/ou verificar a exatidão de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenho, balancetes, demonstrativo de caixa; operar com máquinas de contabilidade em geral; organizar e orientar a elaboração de fichários e arquivos de documentação e de legislação; secretariar reuniões e comissões de inquérito; acompanhar a realização de atividades de fiscalização nas áreas de meio ambiente, saúde e urbanismo; orientar sobre o cumprimento de regulamentação concernente a normas de higiene sanitária e proteção ambiental; integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 40 horas semanais;

b)  Especial: o exercício do cargo poderá exigir o atendimento ao público.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: 2º Grau Completo.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.14





CARGO: Operador de Máquinas





PADRÃO: 06





SÍNTESE DOS DEVERES: Operar máquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar e mexer terra, pedra, areia, cascalho e similares.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Operar tratores, reboques, motoniveladoras, carregadeiras, rolo compressor, pá mecânica e outros; conduzir e manobrar máquinas, acionando motores, e manipulando os comandos de marcha e direção, para posicioná-la conforme as necessidades do serviço; operar mecanismo de tração e movimentação de implementos da máquina, acionando pedais e alavancas de comando para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais análogos; executar serviços de escavação, terraplenagem, nivelamento do solo e conservação de vias; efetuar carregamento e descarregamento de material; zelar  pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta execução; pôr em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e estacionamento da máquina, a fim de evitar possíveis acidentes; limpar e lubrificar a máquina e seus implementos, seguindo as instruções de manutenção do fabricante, bem como trocar pneus, quando necessário; efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas para assegurar o bom funcionamento do equipamento; acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos, e após executados, efetuar os testes necessários; anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da chefia; executar outras tarefas afins, e, por motivos de avaria no equipamento e/ou em mau tempo, auxiliar nos serviços de ordem geral.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 44 horas semanais;

b)  Especial: o exercício do cargo poderá exigir o uso de uniforme e equipamento de proteção individual.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: 1º Grau Incompleto;

b)  Carteira Nacional de Habilitação - CNH.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.15





CARGO: Eletricista





PADRÃO: 05





SÍNTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos rotineiros de eletricidade em geral, bem como efetuar serviço de instalação e reparos de circuitos e aparelhos elétricos.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Instalar, inspecionar e reparar linhas e cabos de transmissão, inclusive os de alta tensão; fazer reparos em aparelhos elétricos em geral; instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de equipamentos elétricos, tais como elevadores, ventiladores, rádios, refrigeradores, etc; inspecionar e fazer pequenos reparos e limpar geradores e motores à óleo; reparar e regular relógios elétricos, inclusive de controle de ponto; fazer enrolamento de bobinas; desmontar; ajustar e montar motores elétricos, dínamos, etc; conservar e reparar motores de partida em geral, buzinas, interruptores, telex, reguladores de tensão, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobinagem de motores; reformar baterias; fazer e consertar instalações elétricas em veículos automotores; fazer enrolamentos e consertar induzidos de geradores de automóveis; treinar auxiliares em serviços de eletricidade em geral; executar outras tarefas correlatas. 





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 44 horas semanais;

b)  Especial: o exercício do cargo poderá exigir o uso de uniforme e equipamento de proteção individual.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: 1º Grau Incompleto.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.16





CARGO: Técnico de Enfermagem





PADRÃO: 05





SÍNTESE DOS DEVERES: Exercer atividades de nível médio, envolvendo orientação e acompanhamento do trabalho de enfermagem em grau auxiliar, e participação no planejamento da assistência de enfermagem.




EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Assistir ao enfermeiro no planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de enfermagem; prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes; trabalhar na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral, e em programas de vigilância epidemiológica; participar nos programas e atividades de assistência integral à saúde individual e de grupos específicos, particularmente dos considerados prioritários e de alto risco; participar dos programas de higiene e segurança do trabalho, e de prevenção de acidentes e doenças profissionais; ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando a prescrição médica;  preparar pacientes para consultas e exames; lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontológicos; auxiliar médicos, odontólogos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas, e no atendimento aos pacientes, quando solicitado; auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e odontológicos; fazer visitas domiciliares, a escolas, creches e outros estabelecimentos, segundo programação efetuada; participar de campanhas de vacinação; auxiliar no atendimento da população em programas de emergência;  zelar pelo estado de conservação e manutenção dos equipamentos e instrumentos postos sob sua guarda; executar outras tarefas correlatas.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2º Grau Completo; Curso de Técnico em Enfermagem;

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício do cargo de Técnico de Enfermagem, e registro no conselho de classe.

RECRUTAMENTO: Concurso Público.
ANEXO 1.17





CARGO: Motorista           





PADRÃO: 04





SÍNTESE DOS DEVERES: Conduzir e zelar pela conservação de veículos automotores em geral.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Conduzir veículos automotores destinados a transporte de passageiros e cargas; recolher o veículo à garagem e ao local destinado quando concluída a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os veículos em perfeitas condições de funcionamento; fazer reparos de emergência; zelar pela conservação do veículo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondência ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustíveis, água e óleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzina e indicadores de direção; providenciar a lubrificação quando indicada; verificar o grau de densidade e nível da água da bateria, bem como a calibração dos pneus; executar outras tarefas afins, e, por motivos de avaria no equipamento e/ou em mau tempo, auxiliar nos serviços de ordem geral.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 44 horas semanais;

b)  Especial: o exercício do cargo poderá exigir o uso de uniforme, estando sujeito ao trabalho noturno, e aos sábados, domingos e feriados.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: 1º Grau Incompleto;

b)  Habilitação: Carteira Nacional de Habilitação - CNH. 





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.18





CARGO: Desenhista





PADRÃO: 04





SÍNTESE DOS DEVERES: Elaborar desenhos técnicos de arquitetura e urbanismo, e auxiliar na elaboração e estudo de projetos de engenharia. 




EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetônicos, urbanísticos e de engenharia civil, segundo orientação técnica; executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras públicas; executar desenhos topográficos, utilizando-se de croquis e outros elementos extraídos de levantamentos de campo; auxiliar na execução de trabalhos topográficos; desenhar organogramas, fluxogramas, gráficos, painéis e outros documentos administrativos; manter arquivo de desenhos, mapas, projetos, documentos e afins, dispondo-os adequadamente e facilitando a consulta; operar máquinas de cópias heliográficas; zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2º Grau Completo;

b) Outros: conhecimentos práticos de desenho arquitetônico.

RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.19





CARGO: Oficial Administrativo Auxiliar





PADRÃO: 03





SÍNTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos administrativos de certa complexidade, que requeiram capacidade de julgamento.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Redigir informações simples, ofícios, cartas, memorandos, telegramas; executar trabalhos de datilografia e digitação em geral; secretariar reuniões, lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; fazer registros relativos a dotações orçamentárias; elaborar e conferir folhas de pagamento; classificar expedientes e documentos; fazer o controle da movimentação de processos ou papéis; organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer anotações em fichas e manusear fichários; proceder a manutenção, controle e destinação de acervos bibliográficos e arquivos; executar atividades de classificação e catalogação de documentos, livros, periódicos e outras publicações; proceder o atendimento a usuários da Biblioteca Pública Municipal, controlando o empréstimo e devolução de obras; atender e efetuar ligações telefônicas internas e externas, anotando dados e recados; operar centrais telefônicas e aparelhos de transmissão de dados; operar máquinas copiadoras; executar serviços externos; providenciar a expedição de correspondência; conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega, e outros serviços de almoxarifado; proceder levantamento e conferência de bens patrimoniais e afins; levantar frequência de servidores, executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 40 horas semanais;

b)  Especial: o exercício do cargo poderá exigir o atendimento ao público.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: 1º Grau Completo.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.20





CARGO: Auxiliar de Saúde





PADRÃO: 02





SÍNTESE DOS DEVERES: Atender e encaminhar doentes e consulentes ao posto de saúde ou hospital, bem como executar, sob supervisão direta, pequenas tarefas auxiliares de apoio à assistência médica e odontológica.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico e odontológico; preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informação médica; atender a chamadas telefônicas, prestando informações e anotando recados para, oportunamente, transmiti-los aos seus respectivos destinatários; receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratório; controlar o fichário e arquivo de documentos relativos ao histórico dos pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados para possibilitar ao médico ou cirurgião-dentista consultá-los, quando necessário; auxiliar o médico ou cirurgião-dentista no preparo do material a ser utilizado na consulta; executar, quando necessário, tarefas auxiliares de enfermagem; zelar pela conservação e limpeza dos utensílios e das dependências do local de trabalho; executar outras tarefas afins.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 40 ou 20 horas semanais, com vencimento proporcional à carga horária;

b)  Especial: o exercício do cargo poderá exigir o atendimento ao público,  trabalho noturno, e aos sábados, domingos e feriados. 




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: 1º Grau Incompleto.

b)  Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Auxiliar de Enfermagem, e registro no conselho de classe.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.21





CARGO: Monitor de Creche





PADRÃO: 02





SÍNTESE DOS DEVERES: Executar atividades de orientação e recreação infantil.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Executar atividades diárias de recreação com crianças e trabalhos educacionais de artes diversas; acompanhar as crianças em passeios, visitas e festividades sociais; servir refeições e auxiliar as crianças menores a se alimentar; apurar a frequência diária e mensal dos menores, bem como montar boletins de evolução das crianças; orientar e auxiliar as crianças no que se refere à higiene pessoal; auxiliar as crianças a desenvolverem a coordenação motora; observar a saúde e o bem-estar das crianças, levando-as, quando necessário, para atendimento médico e ambulatorial; ministrar medicamentos conforme prescrição médica; prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorrência; orientar os pais quanto à higiene infantil, comunicando-lhes os acontecimentos do dia; levar ao conhecimento do superior imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorrida; controlar e manter a disciplina das crianças sob sua responsabilidade, confiando-os aos cuidados de seu substituto ou responsável, quando afastar-se, ou ao final do período de atendimento; fornecer dados para estatísticas; executar outras atividades correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 44 horas semanais;

b)  Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestação de serviços aos sábados, domingos e feriados.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: 1º Grau Completo.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.22





CARGO: Vigilante





PADRÃO: 02





SÍNTESE DOS DEVERES: Realizar serviços de vigilância em prédios e logradouros públicos municipais.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Exercer serviços de vigilância em prédios e logradouros públicos municipais; prestar informações; realizar ronda de inspeção em intervalos fixados, adotando providências tendentes a evitar roubos, incêndios e danificações nos edifícios, praças, jardins, cemitérios e materiais sob sua guarda; fiscalizar a entrada e saída de pessoas e veículos pelos portões sob sua guarda; vedar a entrada de pessoas não autorizadas e verificar as autorizações para ingresso nos referidos locais; zelar pelas condições de ordem e asseio nas áreas sob sua responsabilidade; verificar se as portas e janelas estão devidamente fechadas; investigar quaisquer condições anormais que tenha observado; levar ao conhecimento das autoridades competentes quaisquer irregularidades verificadas; fiscalizar a utilização de horários para a prática de atividades desportivas nos Centros Esportivos do Município; zelar pela conservação e limpeza dos Centros Esportivos; zelar pela manutenção, uso e reposição de materiais e equipamentos existentes nos Centros Esportivos; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 44 horas semanais;

b)  Especial: o exercício do cargo poderá exigir o atendimento ao público, e prestação de serviços à noite, aos sábados, domingos e feriados, e o uso de uniforme e equipamentos de proteção individual.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: 1º Grau Incompleto.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.23





CARGO: Operário





PADRÃO: 01





SÍNTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos braçais que não exijam especialização; serviços de limpeza urbana; apoio aos serviços de transporte e conservação de estradas.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Carregar  e descarregar veículos em geral; transportar, arrumar e levar mercadorias, materiais de construção em geral e outros; fazer mudanças; proceder abertura de valas; efetuar serviços de capina em geral; varrer, lavar e remover o lixo e detritos das ruas e prédios municipais; proceder a limpeza de oficinas e depósitos de lixo; recolher o lixo a domicílio, operando caminhões de asseio público; auxiliar em tarefas de construção, calçamento e pavimentação em geral; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar em serviços de abastecimento, lavagem e manutenção de veículos e equipamentos rodoviários; aplicar inseticidas e fungicidas; auxiliar em serviços simples de jardinagem; cuidar de árvores frutíferas; proceder a apreensão de animais soltos nas vias públicas; quebrar e britar pedras; executar tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 44 horas semanais;

b)  Especial: o exercício do cargo poderá exigir o uso de uniforme e equipamento de proteção individual.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: sem exigência específica.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 1.24





CARGO: Servente





PADRÃO: 01





SÍNTESE DOS DEVERES: Executar serviços de limpeza e arrumação nas diversas unidades da Prefeitura; preparar e distribuir refeições; operar máquinas e equipamentos para produção de alimentos.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Limpar e arrumar as dependências e instalações de prédios públicos municipais, a fim de mantê-los em condições de asseio; fazer o serviço de faxina em geral, e coleta de lixo nos prédios públicos; preparar e servir café e chá nas unidades em que estiver lotada; preparar e distribuir refeições para atender os programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura; operar máquinas e equipamentos destinados à produção de alimentos; lavar e esterilizar roupas, material e utensílios utilizados nas diversas unidades; auxiliar  na realização de eventos públicos, organizando a limpeza e suprimento de material necessário; zelar pela conservação e manutenção dos materiais e equipamentos sob sua guarda; executar outras tarefas correlatas. 





CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)  Horário: 44 horas semanais;

b)  Especial: o exercício do cargo poderá exigir o uso de uniforme e equipamento de proteção individual.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)  Escolaridade: sem exigência específica.





RECRUTAMENTO: Concurso Público.

ANEXO 2

ANEXO 2.01




CARGO: Secretário Municipal





PADRÃO: CC8 ou FG8





SÍNTESE DOS DEVERES: Exercer a administração geral, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria Municipal.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em critérios de prioridade e de custo-benefício; apresentar ao Prefeito o programa anual de trabalho de sua Secretaria; supervisionar a elaboração da proposta orçamentária de sua Secretaria; apresentar periodicamente relatórios das atividades; proferir despachos decisórios e interlocutórios em processos atinentes a assuntos de competência da Secretaria que coordena; propor a admissão ou dispensa de servidores; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento das funções de chefia que lhe são subordinadas ou propor sua destituição; comunicar ao setor de patrimônio as transferências de bens móveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de sua Secretaria; manter controle de entrada e saída do material requisitado da Secretaria; visar atestados, certidões ou outros atos fornecidos pelo órgão sob sua chefia; cumprir as demais atribuições determinadas em lei, ou pelo Prefeito Municipal; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:




a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal;

b) Outras: contato com o público; o exercício do cargo ou função poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.





RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.02





CARGO: Procurador Geral do Município





PADRÃO: CC7 ou FG7





SÍNTESE DOS DEVERES: Prestar assessoria jurídica ao Chefe do Executivo e aos órgãos administrativos da Prefeitura.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Representar o Município em qualquer instância judicial, atuando nos feitos em que o mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente interessado; participar de inquéritos administrativos e dar orientação para a realização dos mesmos; efetuar a cobrança da dívida ativa; emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados, fazendo os estudos necessários de alta indagação nos campos da pesquisa da doutrina, da legislação e da jurisprudência, de forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e jurídico; responder as consultas sobre interpretação de textos legislativos que interessarem ao Município; estudar assuntos de direito, de ordem geral ou específica, de modo a habilitar o Município a solucionar problemas administrativos; estudar, redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade; contratos de concessão, locação, comodato, loteamentos, convênios, contratos, atos que se fizerem necessários à legislação municipal; estudar, redigir e minutar desapropriações, dações em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doações, transferências de domínio e outros títulos, bem como elaborar anteprojetos de lei e decretos; proceder o exame dos documentos necessários à formalização dos títulos administrativos que versem sobre assuntos jurídicos; realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional, e executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:




a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercício do cargo ou função poderá determinar a realização de viagens, e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Curso de Nível Superior, habilitação em Ciências Jurídicas e Sociais;

b) Habilitação Profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de advogado, e registro na OAB. 





RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.03





CARGO: Diretor do Núcleo de Obras Públicas





PADRÃO: CC5 ou FG5





SÍNTESE DOS DEVERES: Dirigir e coordenar a execução de obras desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Dirigir, orientar e coordenar o emprego de pessoal e equipamento da Secretaria de Obras e Serviços Públicos, na execução de quaisquer obras públicas; dirigir a construção, manutenção e conservação de obras públicas; implementar e fiscalizar a execução de projetos de urbanização, pavimentação, drenagem, reparos, canalização de fontes e córregos; organizar e administrar a execução de obras de infra-estrutura rural; fiscalizar a utilização e conservação de todos os elementos empregados nos serviços sob seus cuidados; providenciar, quando necessário, o suprimento de materiais nas obras; desempenhar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:




a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercício do cargo poderá exigir a prestação de serviço externo, à noite, sábados, domingos ou feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1º Grau Incompleto.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.04





CARGO: Diretor  do  Núcleo  de  Controle   e       Acompanhamento





PADRÃO: CC5 ou FG5





SÍNTESE DOS DEVERES: Dirigir e controlar a utilização de máquinas, equipamentos e veículos pesados, e coordenar a manutenção do patrimônio e material da Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos.




EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Dirigir e controlar a utilização de máquinas e equipamentos da Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos, orientando a manutenção de planilhas de levantamento de serviços; fiscalizar e controlar o pessoal lotado na Secretaria, quanto à pontualidade e desempenho no serviço; fiscalizar a manutenção e conservação da maquinaria e bens de uso do serviço rodoviário, com apoio de oficinas e serviços auxiliares; controlar e acompanhar a utilização de material pela Secretaria; zelar pela conservação dos bens patrimoniais constantes na Secretaria; providenciar o suprimento de materiais nas obras, quando solicitado; coordenar a execução de pequenos serviços de conservação e manutenção de equipamentos; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercício do cargo poderá exigir a prestação de serviços à noite, sábados, domingos ou feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1º Grau Incompleto.
RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.
ANEXO 2.05





CARGO: Diretor do Núcleo de Saúde





PADRÃO: CC4 ou FG4





SÍNTESE DOS DEVERES: Dirigir, orientar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Núcleo de Saúde, quanto às ações e serviços de promoção, proteção e recuperação da saúde pública.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Dirigir, orientar e acompanhar as ações e serviços públicos de saúde prestados pelo Município; participar da formulação da política e da execução das ações de saúde, vigilância sanitária, epidemiológica, de alimentação e nutrição desenvolvidas pelo Município, ou em conjunto com Estado ou União; fiscalizar e orientar os serviços prestados, diretamente pelo Município, ou através de convênios, nos diversos setores; atender as pessoas que necessitarem de informações e serviços, encaminhando-as aos setores competentes, e orientando-as para a solução dos respectivos assuntos; desempenhar demais atribuições correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercício do cargo ou função poderá determinar a realização de viagens, e trabalhos à noite, sábados, domingos ou feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 

a) Escolaridade: 2º Grau Completo

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.06





CARGO: Diretor do Núcleo de Meio Ambiente





PADRÃO: CC4 ou FG4





SÍNTESE DOS DEVERES: Dirigir, coordenar e orientar os serviços de melhoria do meio ambiente e fiscalização no campo de saneamento e higiene  sanitária.




EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Coordenar, executar ou fiscalizar os processos de concessão de licenças para localização ou funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras, ou de exploração de recursos ambientais; orientar a ação fiscalizadora externa, observando as normas de proteção ambiental; acompanhar a conservação dos rios, flora e fauna do Município, controlando as ações desenvolvidas, ou verificando o andamento de práticas, em conformidade com instruções técnicas e de proteção ambiental; articular-se com órgãos ou entidades afins, para consecução de projetos e programas ambientais; orientar o comércio e a indústria do Município quanto às normas de higiene sanitária; executar outras tarefas correlatas.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercício do cargo poderá exigir a realização de viagens, e a prestação de serviços à noite, aos sábados, domingos ou feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2º Grau Completo.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.07





CARGO: Diretor do Núcleo de Assistência Social





PADRÃO: CC4 ou FG4





SÍNTESE DOS DEVERES: Dirigir, coordenar, planejar e executar, direta ou indiretamente, programas de assistência social desenvolvidos pelo Município.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Dirigir e coordenar o planejamento e execução de programas e projetos de desenvolvimento comunitário, promoção e assistência social, promovendo a melhoria do padrão de vida dos munícipes; orientar e fiscalizar as atividades de assistência social e ação comunitária desenvolvidas; elaborar, coordenar e executar programas de capacitação de mão-de-obra e sua integração no mercado de trabalho; organizar atividades ocupacionais para menores, idosos e desamparados; orientar o comportamento de grupos específicos de pessoas em face de problemas de habitação, saúde, higiene, educação, planejamento familiar e outros; auxiliar e coordenar a realização de entrevistas e avaliação social do público para fins de concessão de auxílios; aconselhar e orientar a população nos Postos de Saúde, escolas, creches, centros comunitários, a fim de solucionar problemas assistenciais; coordenar, executar e supervisionar a realização de programas de serviço social, desenvolvendo atividades de caráter educativo, recreativo ou de assistência à saúde, com vistas à melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais; orientar e auxiliar na elaboração de planos de organização, de assistência ou de colaboração com os movimentos comunitários; fiscalizar o levantamento de informações e dados referentes à assistência social, e critérios de atendimento a munícipes necessitados; auxiliar na formulação de estratégias e controle da execução da política de assistência social; participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua área de atuação; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercício do cargo poderá determinar o trabalho à noite, aos sábados, domingos ou feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1º Grau Completo.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.08





CARGO: Diretor do Núcleo de Material





PADRÃO: CC4 ou FG4





SÍNTESE DOS DEVERES: Dirigir e coordenar o Núcleo de Material da Secretaria Municipal de Administração, atuando junto aos Setores de Compras, Almoxarifado e Patrimônio.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Dirigir, coordenar e supervisionar o processamento de licitações para compra de materiais e contratação de obras e serviços necessários às atividades da Prefeitura; fiscalizar os serviços de recebimento, conferência, armazenamento e controle do material a ser utilizado nos diversos núcleos da Prefeitura; supervisionar e orientar os serviços de tombamento, registro, inventário, proteção e conservação dos bens móveis e imóveis da Prefeitura; assessorar os diversos núcleos e setores nas aquisições necessárias, efetuando tomadas preliminares de preços, com a finalidade de avaliar a modalidade de licitação a ser observada; promover a observância das publicações legais exigidas para cada tipo de compra; supervisionar a elaboração do sistema municipal de registro de preços, e organização e atualização do cadastro de fornecedores; orientar os servidores que estiverem desempenhando funções específicas ligadas a sua área de atuação; desempenhar demais tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO: 
a) Horário: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2º Grau Completo.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.09





CARGO: Diretor do Núcleo de Cultura




PADRÃO: CC4 ou FG4





SÍNTESE DOS DEVERES: Dirigir, orientar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Núcleo de Cultura do Município.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Dirigir, orientar e acompanhar as ações de incentivo ao desenvolvimento cultural do Município; acompanhar o desenvolvimento de programas de apoio e incentivo às manifestações culturais; coordenar a elaboração e execução do calendário de eventos culturais e artísticos do Município; promover a organização do acervo do patrimônio histórico e cultural do Município; orientar e acompanhar a promoção e realização de cursos e atividades de educação artística e cultural; desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou afins.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:




a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercício do cargo poderá exigir a prestação de serviço à noite, aos sábados, domingos ou feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2º Grau Completo.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.10






REJEITADO

ANEXO 2.11





CARGO: Diretor de Creche





PADRÃO: CC4 ou FG4





SÍNTESE DOS DEVERES: Dirigir, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Creche Municipal.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Representar a Creche Municipal, responsabilizando-se por sua organização e funcionamento; dinamizar o fluxo de informações entre a Creche Municipal e outros órgãos da Administração; elaborar diretrizes para melhoria do atendimento na Creche; promover o intercâmbio com outras entidades e a integração com a comunidade; responsabilizar-se pela saúde das crianças atendidas, em articulação com o Núcleo de Saúde; cooperar com a Secretaria Municipal de Educação e Cultura, visando o aprimoramento das atividades desenvolvidas; coordenar as atividades dos servidores lotados na Creche Municipal; exercer outras atividades correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal.

b) Outras: o exercício do cargo poderá exigir a prestação de serviços aos sábados, domingos ou feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2º Grau Completo.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.12





CARGO: Chefe do Gabinete do Prefeito





PADRÃO: CC3 ou FG3





SÍNTESE DOS DEVERES: Assistir ao Prefeito Municipal em suas relações político-administrativas, com os munícipes, órgãos e entidades públicos e privados.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Chefiar as atividades de atendimento ao público; coordenar a representação social do Prefeito e de suas relações com a população; auxiliar na organização da agenda de audiências, entrevistas e reuniões do Prefeito; assessorar o Prefeito Municipal em suas relações com a Câmara de Vereadores;  propor medidas de aprimoramento da prestação de serviços pela Administração; coordenar as atividades de imprensa, relações públicas e outros assuntos de interesse do Município; organizar e coordenar os serviços de cerimonial; promover as medidas necessárias à realização de viagens oficiais; desempenhas outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:




a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal.

b) Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens, e trabalho aos sábados, domingos ou feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: sem exigência específica.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.13





CARGO: Chefe do Setor de Ações Comunitárias





PADRÃO: CC3 ou FG3





SÍNTESE DOS DEVERES: Chefiar a execução de programas de assistência social, desenvolvidos pelo Município, com ênfase especial nas ações comunitárias.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Coordenar a execução de programas e projetos de desenvolvimento comunitário e assistência social, promovendo a melhoria do padrão de vida dos munícipes;  coordenar a prestação de assistência aos idosos, através de projetos específicos; promover a execução de programas de atendimento a grupos específicos, nas áreas de alimentação, lazer e desenvolvimento ocupacional; efetuar e coordenar o levantamento de informações e dados referentes à assistência social, e critérios de atendimento a munícipes necessitados; executar a política de assistência social adotada no Município; coordenar a execução de cursos de trabalhos manuais, culinária,  e afins, em conformidade com as necessidades da comunidade; executar outras tarefas correlatas.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercício do cargo poderá determinar o trabalho à noite, aos sábados, domingos ou feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1º Grau Completo.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.14





CARGO: Motorista do Prefeito





PADRÃO: CC3 ou FG3





SÍNTESE DOS DEVERES: Conduzir e zelar pela conservação dos veículos à disposição do Gabinete.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Conduzir veículos automotores postos à disposição do Gabinete do Prefeito Municipal; zelar pela conservação do veículo que lhe for entregue, mantendo-o em perfeitas condições de funcionamento, inclusive de limpeza; promover o abastecimento de combustíveis, água e óleo; fazer pequenos reparos; encarregar-se do transporte de pessoas indicadas pelo Prefeito para viagens; encarregar-se da entrega de correspondências ou cargas que lhe forem confiadas; acompanhar o Prefeito ou seu representante em viagens, encarregando-se da sua bagagem e providenciando acomodações de hotel e outros pequenos expedientes; desempenhar todas as tarefas afins que lhe forem confiadas pelo Gabinete.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens, e trabalho à noite, aos sábados, domingos ou feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Habilitação: Carteira Nacional de Habilitação – CNH

b) Escolaridade: 1º Grau Incompleto.
RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.15





CARGO: Diretor do Núcleo de Desportos





PADRÃO: CC3 ou FG3





SÍNTESE DOS DEVERES: Dirigir e coordenar a execução de atividades desportivas e de lazer no Município de Estação.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Dirigir, orientar e coordenar a execução de atividades desportivas, recreativas  e de lazer no Município; coordenar e orientar as atividades de aluguel e cessão de ginásios, estádios e quadras esportivas do Município; coordenar a elaboração do calendário de atividades desportivas e de lazer do Município, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educação, Cultura e Desporto; acompanhar e assessorar o Conselho Municipal de Desportos – CMD, em suas atividades; desempenhar outras atividades afins.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:




a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercício do cargo poderá exigir a prestação de serviço à noite, aos sábados, domingos ou feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1º Grau incompleto.
RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.16





CARGO: Assessor de Secretaria





PADRÃO: CC3 ou FG3





SÍNTESE DOS DEVERES: Assistir o Secretário Municipal em suas atividades relacionadas com o atendimento ao público em geral, bem como assessorá-lo no encaminhamento de expedientes.




EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Prestar assessoria direta ao Secretário Municipal, para consecução das atividades programadas para a Secretaria; agendar compromissos e reuniões do Secretário, providenciando a documentação necessária; supervisionar a execução dos serviços de protocolo de correspondência e expedientes internos da Secretaria; prestar atendimento ao público, providenciando o encaminhamento aos Núcleos competentes; atuar junto aos diversos Núcleos da Prefeitura, buscando informações e documentação solicitadas pelo Secretário; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2º Grau Completo.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.17




CARGO: Chefe da Junta de Serviço Militar





PADRÃO: CC3 ou FG3





SÍNTESE DOS DEVERES: Chefiar e promover os serviços de alistamento militar de munícipes.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Chefiar e promover o alistamento ao serviço militar dos jovens munícipes; efetuar a distribuição de certificados de isenção aos reservistas; orientar e organizar a campanha do serviço militar; preencher certificados de alistamento militar e entregá-los ao reservista; elaborar e fornecer relatórios e mapas estatísticos com frequência determinada pela Delegacia do Serviço Militar; desempenhar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercício do cargo poderá exigir a realização de viagens e frequência a treinamentos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1º Grau Completo.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.18





CARGO: Assessor do Gabinete do Prefeito





PADRÃO: CC2 ou FG2





SÍNTESE DOS DEVERES: Assessorar o Prefeito Municipal em suas atividades, em especial no atendimento ao público.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Prestar atendimento ao público que necessita manter contato com o Prefeito ou com Secretários Municipais; organizar a agenda de audiências, entrevistas e reuniões do Prefeito Municipal; proceder o registro de informações relativas às autoridades e repartições de interesse da Administração; encaminhar aos núcleos competentes os munícipes que necessitarem de serviços ou informações da Administração; estabelecer comunicações internas, locais ou interurbanas, efetuando registro de suas atividades; auxiliar o Chefe de Gabinete em suas funções; atuar junto aos diversos Núcleos da Prefeitura, buscando as informações e documentação solicitadas pelo Prefeito; executar outras tarefas correlatas. 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2º Grau Completo.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.19





CARGO: Chefe do Setor de Atendimento Ambulatorial





PADRÃO: CC2 ou FG2





SÍNTESE DOS DEVERES: Chefiar os serviços ambulatoriais, médicos e odontológicos prestados nos Postos de Saúde. 





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Coordenar e orientar a prestação de serviços ambulatoriais; supervisionar a execução de tarefas de apoio e assistência aos serviços médicos e odontológicos; designar os locais e horário de serviços do pessoal lotado no Setor e dispor sobre sua movimentação interna e externa; providenciar junto ao Núcleo de Material, a requisição e recebimento de material necessário à prestação de serviços no Setor; avaliar o desempenho em serviço do pessoal sob sua responsabilidade, providenciando o registro das ocorrências funcionais junto ao Núcleo de Recursos Humanos; coordenar e divulgar os serviços de imunização; zelar pelo bom funcionamento do Setor, inspecionando as instalações e equipamentos e assegurando a provisão correta de materiais e recursos necessários; desenvolver outras atividades correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1º Grau Completo.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.20





CARGO: Diretor de Núcleo





PADRÃO: CC2 ou FG2





SÍNTESE DOS DEVERES: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades do núcleo pelo qual é responsável, assegurando o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.





EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Exercer a direção, orientação e a coordenação dos trabalhos e programas a cargo do núcleo ao qual está vinculado; assessorar o Secretário nos assuntos a cargo de seu núcleo; providenciar a organização e a manutenção atualizada dos registros das atividades da unidade que dirige; comandar e fiscalizar os servidores lotados no núcleo; coordenar estudos e levantamentos solicitados pelos Secretários sobre os problemas relacionados com o órgão que dirige; despachar e visar certidões sobre assuntos de sua competência; propor a realização de sindicâncias para apuração de faltas e irregularidades e a aplicação de medidas disciplinares, nos termos da legislação em vigor; solicitar autorização para os servidores sob sua responsabilidade prestarem serviços extraordinários; prestar atendimento ao público; responder pelos atos do núcleo sob sua direção; executar outras tarefas correlatas.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: à disposição do Prefeito

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1º Grau Incompleto.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.

ANEXO 2.21





CARGO: Chefe de Setor





PADRÃO: CC1 ou FG1





SÍNTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades do seu setor, organizando e orientando os trabalhos e controlando o desempenho dos servidores.




EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Analisar o funcionamento das diversas rotinas; propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos, dando orientação e informações a respeito dos mesmos; promover por todos os meios o aperfeiçoamento dos serviços sob sua chefia; distribuir os serviços ao pessoal sob seu comando, controlando prazos e resultados e promovendo a coerência e a racionalidade das formas de execução; apresentar relatórios e discutir o programa de trabalho do setor sob sua chefia; fazer cumprir o horário de trabalho de pessoal que esteja sob seu comando, manter a disciplina, propor incentivos ou sanções, e opinar sobre o desempenho em serviço dos seus subordinados, se houver; responder pelos atos do setor sob sua chefia; controlar o uso de materiais e equipamentos pelo seu setor, zelando pela sua conservação e utilização; exercer outras tarefas correlatas. 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: à disposição do Prefeito Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1º Grau Incompleto.

RECRUTAMENTO: Indicação pelo Prefeito.
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