MUNICIPIO DE DOUTOR RICARDO Doutor
Estado do Rio Grande do Sul ‘\T’E’fm

LEI N° 1.608/2014, DE 08 DE SETEMBRO DE 2014.

Altera o Plano de Carreira dos Servidores, institui o
respectivo quadro de cargos, e revoga a Lei Municipal
n°1556/2014, de 28 de fevereiro de 2014, e da outras

providéncias.

ALVIMAR LUIZ LISOT, Prefeito Municipal, no uso de suas atribuicdes e de conformidade

com o artigo 54, inciso |V, da Lei Organica do Municipio de Doutor Ricardo, que a Camara Municipal de

Vereadores aprovou e eu sanciono a presente Lei.

Capitulo |
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servico publico centralizado no Executivo Municipal é integrado pelos seguintes
quadros:

| - quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;

Il - quadro dos Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.

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

| - cargo, o conjunto de atribuicbes e responsabilidades cometidas a um servidor publico,
mantidas as caracteristicas de criagdo por lei, denominagao propria, numero certo e retribuicdo pecuniaria
padronizada;

Il - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com iguais
atribuicdes e responsabilidades, constituida por padrdes e classes;

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

IV - Padréo, a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional,

V - Classe, a graduacgao de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria funcional, constituindo a
linha de promogao;

VI - Promogéao, a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente

superior da mesma categoria funcional.

Capitulo Il
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Secao |
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3° - Sado alteradas as quantidades e o padrdo do QUADRO DE CARGOS, COM
RESPECTIVO NUMERO DE CARGOS E PADROES DE VENCIMENTOS:

DENOMINACAO N ° DE CARGOS PADRAO
Atendente de Creche 02 02
06
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Art. 4° - Ficam criados os seguintes cargos ao QUADRO DE CARGOS, COM RESPECTIVO
NUMERO DE CARGO E PADRAO DE VENCIMENTO:

DENOMINAGCAO N ° DE CARGOS PADRAO
Farmacéutico 01 13
Enfermeiro 01 13
Médico 01 15

Art. 5° - Fica assim composto o QUADRO DE CARGOS, COM RESPECTIVO NUMERO DE
CARGOS E PADROES DE VENCIMENTOS:

DENOMINACAO N ° DE CARGOS PADRAO
Agente Administrativo 10 08
Agente Administrativo Auxiliar 01 05
Assistente Social 01 11
Atendente de Creche 02 06
Auxiliar de Enfermagem 01 05
Auxiliar de Servigos Gerais 09 02
Agente de Controle Interno 01 08
Farmacéutico 01 13
Fiscal 04 08
Enfermeiro 01 13
Médico 01 15
Médico Veterinario 01 15
Motorista 08 08
Odontdlogo 01 15
Operador de Maquinas 12 10
Operario 10 02
Procurador 01 15
Técnico Agricola 01 10
Técnico em Enfermagem 03 08
Técnico em Contabilidade 01 11
Telefonista 01 04
Tesoureiro 01 13
Vigilante 04 03
TOTAL DE CARGOS 76
Secaol ll

DAS ESPECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
Art. 6° - Especificagdes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, & a diferenciacéo
de cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as

qualificagbes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.
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Art. 7° - A especificagdo de cada categoria funcional devera conter:

| - denominacgao da categoria funcional;

Il - padrao de vencimento;

Il - descrigao sintética e analitica das atribuigdes;

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

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instru¢do, a idade e outros especiais de
acordo com as atribuigdes do cargo.

Art. 8° - As especificacbes das categorias funcionais e dos cargos de provimento efetivo, em
comissédo e fungbes gratificadas de assessoramento, inclusive as atribuigcbes criados pela presente Lei sdo

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

Secao lll
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES
Art. 9° - 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.
Art. 10° - O servidor que por forga 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 promocgao.

Sec¢ao IV
DO TREINAMENTO
Art. 11° - A Administragdo Municipal promovera treinamentos para os seus servidores sempre
que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas fungdes, visando
dinamizar a execugao das atividades dos diversos érgaos.
Art. 12° - O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pelo préprio Municipio,
atendendo as necessidades verificadas, bem como externo, quando executado por 6rgdo ou entidade

especializada.

Secao V
DA PROMOGAO

Art. 13° - A promocgado sera realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 14°- Cada categoria funcional tera cinco classes, designadas pelas letras A, B, C, D e E
sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 15° - Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe A e a ela
retorna quando vago.

Art. 16° - As promocgbes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em cada classe e ao de
merecimento.

Art. 17° - O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins de promogéao para a

seguinte sera de:
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| - quatro anos para a classe “B”,

Il - cinco anos para a classe “C”;

Il - seis anos para a classe “D”,

IV - sete anos para a classe “E”.

Art. 18° - Merecimento € a demonstragéo positiva do servidor no exercicio do seu cargo e se
evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuicdes que lhe sdo 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 interrup¢gdo da contagem do tempo de
exercicio para fins de promogao, sempre que o servidor:

| - somar duas penalidades de adverténcia;

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

[l - completar trés faltas injustificadas ao servigo;

IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servigo e/ou saidas antes do horario marcado
para término da jornada.

§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipéteses previstas nos paragrafos anteriores, iniciar-
se-a nova contagem de tempo para promogéao, a partir da data em que foi detectado a ultima
penalidade que inibiu a aludida vantagem.

Art. 19° - Suspendem a contagem do tempo para fins de promogao:

| - as licencas e afastamentos sem direito a remuneragao;

Il — os auxilios-doenga no que excederem de noventa dias, mesmo quando em prorrogagao,
exceto os decorrentes de acidente em servico;

Il - as licengas para tratamento de saude em pessoa da familia.

Art. 20° - A promogao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor

completar o tempo de exercicio exigido.

Capitulo Il
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 21° - Fica assim composto o QUADRO GERAL DAS FUNGOES DE DIREGAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO na forma de CC e FG, com a previsdo do padrdo de vencimento, nimero de cargos:

DENOMINAGAO N ° CARGOS PADRAO
COMISSAO | GRATIF.

GABINETE DO PREFEITO
Assessor Especial do Gabinete do Prefeito 01 CC 11 FG 10
Assessor de Comunicagao 01 CC 11 FG 10
Chefe de Gabinete do Prefeito 01 CcCC14 FG 12
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
Secretario Municipal da Administragcao 01 Subsidio
Assessor Técnico em Gestao Publica 01 cCc 11 FG 10
Coordenador do Departamento de Apoio Administrativo 01 CC 11 FG 10
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Coordenador do Departamento de Convénios e Captagdo de Recursos ‘ 01 | CcCc10 | FG 09

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Secretario Municipal da Fazenda 01 Subsidio
Coordenador do Departamento Contabil e Financeiro 01 CcCc10 FG 09
Supervisor do Setor Administrativo da Fazenda 01 CcCc10 FG 09
Coordenador do Departamento de Fiscalizagéo, Tributagdo e Arrecadagéo 01 CC 11 FG 10
SECRETARIA MUNICIPAL DA ASSISTENCIA SOCIAL

Secretario Municipal da Assisténcia Social 01 Subsidio
Coordenador do Departamento de Gestédo Social 01 CC 11 FG 10
Coordenador do Departamento da Assisténcia Social 01 CC11 FG 10
Coordenador do CRAS — Centro de Referéncia da Assisténcia Social 01 CC13 FG 11
SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Secretario Municipal da Saude 01 Subsidio
Coordenador do Departamento Administrativo da Saude 01 CC 11 FG 10
Coordenador do Departamento de Gestdo em Saude 01 CC 09 FG 08
Coordenador do Departamento de Vigilancia em Saude 01 CcC13 FG 11
Coordenador das Unidades Basicas de Saude — UBS 01 cCc 11 FG 10
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Secretario Municipal de Educagéo 01 Subsidio
Coordenador do Departamento Pedagdgico 01 CcC1 FG 10
Coordenador do Departamento Administrativo e Financeiro da Educagéo 01 CC 11 FG 10

SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Secretario Municipal da Agricultura e Meio Ambiente 01 Subsidio
Coordenador do Departamento da Agricultura 01 CcC1 FG 10
Supervisor do Setor Administrativo da Agricultura 01 cCc10 FG 09
Coordenador do Departamento de Meio Ambiente 01 CC 11 FG 10
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E ESPORTE
Secretario Municipal de Cultura, Turismo e Esporte 01 Subsidio
Coordenador do Departamento de Cultura 01 CcC1 FG 10
Coordenador do Departamento de Turismo 01 CC 09 FG 08
Coordenador do Departamento de Esporte e Lazer 01 CC 11 FG 10
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSITO
Secretario Municipal de Obras e Transito 01 Subsidio
Coordenador do Departamento de Agua e Esgoto 01 cc10 FG 09
Coordenador do Departamento de Obras e Servigos Urbanos 01 CC 11 FG 10
Coordenador do Departamento Administrativo de Obras e Transito 01 CC1 FG10
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
Secretario Municipal de Planejamento 01 Subsidio
Coordenador do Departamento de Planejamento 01 CC 09 FG 08
TOTAL DE CARGOS 37

Paragrafo unico - O cargo de Secretario Municipal tera subsidios fixados pela Camara

Municipal, em lei especifica.
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Art. 22° - O provimento das fungbes gratificadas é privativo de servidor publico efetivo do

Municipio, ou posto a disposigdo do Municipio sem prejuizo de seus vencimentos no érgao de origem.

Paragrafo Primeiro — S&o atribuidas as seguintes gratificacdes de exercicio de atividade de
natureza especial:

| — no percentual de 50% do vencimento basico, ao Operario que for designado para exercer
suas atribuicdes como operador de britador;

Il — no percentual de 20% do vencimento basico, ao Motorista que for designado para exercer
suas atribuicdes com veiculo tipo caminhao, para transporte de dejetos liquidos;

Il — no percentual de 15% do vencimento basico, ao Servidor que for designado para exercer
suas atribuicdes em Servigos de Vigilancia;

IV — no percentual de 40% do vencimento basico, ao Auxiliar de Enfermagem/Técnico em
Enfermagem que for designado para exercer suas atribuicées no Sistema Municipal de Imunizagéo;

V — no percentual de 10% do vencimento basico, ao Servidor quando designado para exercer as
fungbes de atendimento junto as redes d’agua municipal;

VI - no percentual de 10% do vencimento basico, ao Operador de Maquinas que for designado
para operar a maquina pesada tipo escavadeira hidraulica.

VIl — no percentual de 30% do vencimento basico, ao Motorista que for designado para exercer
suas fungdes como Motorista do Gabinete do Prefeito;

VIIl — no percentual de 20% do vencimento basico, ao Motorista que for designado para exercer
suas fungdes de Controlador da frota de veiculos e maquinas da municipalidade;

IX — no percentual de 20% do vencimento basico, ao Agente Administrativo que for designado
para exercer suas fungdes na Defesa Civil Municipal.

Art. 23° - A carga horaria para cada cargo em comissdo esta descrita no Anexo |l
correspondente de cada cargo.

Art 24° - Ficam alteradas as atribuicbes do quadro dos Cargos em Comissdo e Fungdes
Gratificadas na forma de CC e FG a seguir: Assessor Especial do Gabinete do Prefeito, Assessor Técnico
em Gestao Publica, Coordenador do Departamento de Apoio Administrativo, Coordenador do Departamento
de Convénios e Captagdo de Recursos, Coordenador do Departamento Contabil e Financeiro, Supervisor
do Setor Administrativo da Fazenda, Coordenador do Departamento de Fiscalizagdo, Tributagcdo e
Arrecadacdo, Supervisor do Setor Administrativo da Agricultura, Coordenador do Departamento
Administrativo de Saude, Coordenador do Departamento de Obras e Servigos Urbanos, Coordenador do

Departamento Administrativo de Obras e Transito

Capitulo IV
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS
E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 25°- Os vencimentos dos cargos e o valor das fungdes gratificadas serdo obtidos através da
multiplicagdo dos coeficientes respectivos pelo valor atribuido ao padrao referencial fixado no Art. 29°
conforme segue:

| - Cargos de Provimento Efetivo:
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CLASSES
A B C D E
01 1000 1150 1265 1392 1532
02 1100 1265 1392 1532 1686
03 1250 1438 1582 1741 1916
04 1350 1553 1709 1880 2068
05 1450 1668 1835 2019 2221
06 1650 1898 2088 2297 2527
07 1890 2174 2392 2632 2896
08 2100 2415 2657 2923 3216
09 2400 2760 3036 3340 3674
10 2700 3105 3416 3758 4134
11 3100 3565 3922 4315 4747
12 3250 3738 4112 4524 4978
13 3890 4474 4922 5415 5957
14 4600 5290 5819 6401 7042
15 5000 5750 6325 6958 7654
Il - Cargos de Provimento em Comisséo:
PADRAO COEFICIENTE PADRAO COEFICIENTE

01 1000 08 2000

02 1100 09 2300

03 1250 10 2500

04 1350 1 3300

05 1450 12 3800

06 1650 13 5000

07 1800 14 6000

lll - Das Fun¢des Gratificadas:
PADRAO COEFICIENTE PADRAO COEFICIENTE

01 500 07 900

02 550 08 1000

03 625 09 1150

04 675 10 1250

05 725 1 1650

06 825 12 2500

Art. 26° - Os valores decorrentes da multiplicagdo do coeficiente pelo valor do padrdo

referencial serdo arredondados para a unidade de centavo seguinte.

Capitulo V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 27° - Os enquadramentos em cargos das categorias funcionais permanecem na mesma
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Art. 28° — Sao declarados excedentes e ficardo automaticamente extintos, no momento em que

situagao em que se encontram.

vagarem os seguintes cargos de provimento efetivo:

ITEM CARGO PADRAO
01 AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR 05
02 AUXILIAR DE ENFERMAGEM 05
03 TELEFONISTA 04
04 TESOUREIRO 13

Art. 29° - O valor do Padréo Municipal de Referéncia é fixado em 0,688 (Seiscentos e oitenta e
oito milésimos de real).

Art. 30° - As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo a conta das dotacdes
orgamentarias proprias.

Art. 31° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, e em especial a Lei Municipal n°1556/2014
de 28 de fevereiro de 2014.

Art. 32° - Esta Lei entrara em vigor a partir de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Doutor Ricardo, aos 08 dias de setembro de 2014.

ALVIMAR LUIZ LISOT
PREFEITO MUNICIPAL

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

IDINEI CORNELI
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
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ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 08
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicagdo de leis e normas

administrativas; redigir expediente administrativo; proceder a aquisi¢cdo guarda e distribuicdo de material; receber
e guardar valores; efetuar pagamentos.

b) Descricdo Analitica: examinar processos, redigir pareceres e informagdes; redigir expedientes administrativos,
tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios, certiddes, portarias, decretos, projetos de leis e outros; manter
atualizadas as fichas de cadastros imobiliarios e de langamentos de contribuintes; realizar e conferir calculos
relativos a langamentos, alteragdes de tributos, avaliagbes de imoveis e vantagens financeiras e descontos
determinados por lei; executar e/ou verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de
pagamentos, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa; operar com maquina de contabilidade em geral;
operar computador ou terminais eletronicos e equipamentos de microfiimagens; realizar ou orientar a coleta de
precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservagdo de matérias e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque;
fazer ou orientar o levantamento de bens patrimoniais; realizar trabalhos datilograficos; orientar a organizagéo e
elaboracao de ficharios e arquivos de documentacao e legislagéo; secretariar reunides e comissdes de inquérito;
receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos prazos legais, os
recolhimentos devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticacdes mecanicas; 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 aos movimentos de valores, preencher e assinar
cheques bancarios, executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHOS:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrucdo: Ensino Médio completo.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
PADRAO DE VENCIMENTO: 05
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Analitica: redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios,

atestados, informagbes, relatérios e outros; secretariar reunibes e lavrar atas; efetuar registros e calculos
relativos a areas tributarias, patrimoniais, financeiras, de pessoal e outros; elaborar e manter atualizados ficharios
cadastrais através de terminais eletrénicos; operar com maquina calculadora, leitora de microfilme, registradora e
de contabilidade; auxiliar na escrituragdo contabil; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais;
proceder ao protocolo, classificagdo, separagcdo e distribuicdo de expedientes; auxiliar na elaboracdo e
conferéncia de folha de pagamento de pessoal; exercer atividades auxiliares em bibliotecas; obter informagdes e
fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas; proceder a
conferéncia de servigos executados na area de sua competéncia; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
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a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instru¢cdo: Ensino Fundamental completo.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE CONTROLE INTERNO

PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUIGOES:

a) Descricdo Sintética: Operar o Sistema de Controle Interno do Municipio, preservando os interesses da

Administragdo Municipal contra ilegalidades, erros ou outras irregularidades; fazer com que as metas, objetivos e
metas planejadas sejam atendidas; recomendar os ajustes necessarios com vistas a eficiéncia operacional.

b) Descrigdo Analitica: Cumprir e fazer cumprir as finalidades do sistema de Controle Interno do Municipio, em
conformidade com a legislagdo; realizar a fiscalizagdo contabil, financeira, or¢camentaria, operacional e
patrimonial das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicagao das subvengdes e renuncia de receitas; supervisionar a execugao de relatérios setoriais; emitir e
assinar parecer de modo a evidenciar a consisténcia dos sistemas de controle interno atinente a administragao
do executivo municipal; prestar informagdes permanentes a Administragcdo Superior sobre todas as areas
relacionadas com o controle seja contabeis, administrativos, operacionais ou juridicos; supervisionar e realizar
avaliagbes precisas de fatos verificados, recomendando mudangas que visem o saneamento de irregularidades;
realizar controle e conferéncias; avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugéo dos
programas de governo e do orgamento do Municipio; verificar a legitimidade dos atos de gestao; cientificar a(s)
autoridade(s) responsavel (eis) quando constadas ilegalidades ou irregularidades na administragdo municipal;
fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com a CPGP em conformidade com a
legislagéo vigente; conduzir veiculos da Administragdo Municipal, quando necessario, desde que devidamente
habilitado e autorizado para tal; realizar tarefas semelhantes.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b)Instrugdo: Ensino Médio completo em Técnico em Contabilidade com habilitagdo para o exercicio da profisséo

com registro no CRC/RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL
PADRAO DE VENCIMENTO: 11
ATRIBUIGOES:

a) Descricao Sintética: planejar e executar atividades no campo do servigo social.

b) Descrigdo Analitica: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo de servigo social; preparar programas
de trabalho referentes ao servigo social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e executar trabalhos nos
casos de reabilitagdo profissional; encaminhar clientes a dispensarios e hospitais acompanhando o tratamento e
recuperagdo dos mesmos; assistindo aos familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situagao social de
escolares e suas familias; fazer triagem dos casos apresentados para estudo; prestando orientagdo com vistas a
solugcdo adequada do problema; estudar os antecedentes da familia; orientar a solugdo socioecondémica para
concessao de bolsas de estudo e outros auxilios do Municipio; selecionar candidatos a amparo pelos servigos de

assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a cegos, etc.; fazer levantamento socioeconémico com vistas a

Rodovia RS 332 Km 21 - Fone: (51) 3612-2010 — Fax: (51) 3756-1237 — e-mail: administracao@doutorricardo.rs.gov.br




MUNICIPIO DE DOUTOR RICARDO Doutor
Estado do Rio Grande do Sul “'t":’jfm

planejamento habitacional, nas comunidades; pesquisar problemas relacionados com o trabalho; supervisionar e
manter registros dos casos investigados; prestar servicos em creches, centros de cuidados diurnos de
oportunidades e sociais; prestar assessoramento; participar do desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e
interpretar, junto ao médico, a situagdo social do doente e de sua familia; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execugéo de atividades préprias do cargo; executar tarefas afins; inclusive as editadas
no respectivo regulamento da profissao.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 20 horas;

b) Especial: sujeito a plantdes de atendimento as criangas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instru¢édo: Ensino superior completo na area de servigo social/assistente social.

CATEGORIA FUNCIONAL: ATENDENTE DE CRECHE

PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUIGOES:

a) Descricdo Sintética: executar atividades diarias com atendimento e recreacdo as criangas e trabalhos

educacionais de artes diversas; zelar pelo bem-estar das criangas;

b) Descricdo Analitica: prestar todo o atendimento necessario as criangas menores sob seus cuidados, quer
quanto a alimentagdo, higiene, horarios de sono e agasalhos; acompanhar as criangas maiores em passeios,
visitas e festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal; auxiliar
as criangas na alimentacgao; servir refeicoes e auxiliar as criangas menores a se alimentarem; zelar pela higiene
de mamadeiras e demais utensilios utilizados na alimentagédo das criangas; auxiliar as criangas a desenvolver a
coordenagdo motora; observar a saude e o bem-estar das criangas, levando-as, quando necessario, para
atendimento médico e ambulatorial; ministrar medicamentos, conforme prescrigdo médica, prestar primeiros
socorros, cientificando, o superior imediato da ocorréncia, orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-
Ihes os acontecimentos do dia; levar ao conhecimento do Coordenador imediato qualquer incidente ou
dificuldades ocorridas, vigiar e manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade, confiando-as aos
cuidados de seu substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou no final do periodo de atendimento; apurar a
frequéncia diaria e mensal dos menores; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: sujeito a plantdes de atendimento as criangas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instrugdo: Ensino Fundamental completo.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
PADRAO DE VENCIMENTO: 05
ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Auxiliar no servico de enfermagem e atendimento de doentes em estabelecimentos do

Municipio, unidades sanitarias e ambulatorios;
b) Descricao Analitica: fazer curativos, aplicar vacinas e inje¢des; observar prescricdes médicas relativas aos
doentes; atender a solicitagdes de pacientes internados; verificar temperaturas, pulso, respiragdo e anotar nos

graficos respectivos; pesar e medir pacientes; coletar material para exame de laboratério; registrar as ocorréncias
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relativas a doentes; esterilizar o material da sala de operacgodes; auxiliar os médicos nas intervengdes cirurgicas;
promover a higiene dos doentes; requisitar material de enfermagem; executar tarefas afins.

CONDIGCOES DE TRABALHOS:

a) Geral: carga horaria de 40 horas semanais;

b) Especial: atendimento ao publico;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instru¢do: Ensino Médio completo;

c) Curso de Aucxiliar de Enfermagem.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PADRAO DE VENCIMENTO: 02
ATRIBUIGOES:

a) Descrigcao Sintética: executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remogao ou arrumagao de

moveis e utensilios e servigos gerais.

b) Descricdo Analitica: fazer os servigos de faxina em geral; remover o p6 de mdveis, paredes, tetos, portas,
janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes;
auxiliar na arrumagéo e troca de roupa de cama e mesa; lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuarios e
roupas de cama e mesa; coletar lixos dos depositos colocando-os nos recipientes apropriados; lavar vidros
espelhos e persianas; varrer patios; fazer café, eventualmente, servi-lo; fazer e servir merenda escolar; preparar
a alimentagdo em creches; fechar portas, janelas e vias de acesso; operar elevadores; executar tarefas afins e
servicos em geral.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamento de protegéo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrugéo: Ser alfabetizado.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO

PADRAO:13

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: Prestar servicos de enfermagem nos estabelecimentos de assisténcia médico-hospitalar
do Municipio.

b) Descrigdo Analitica: planejar, organizar, coordenar e avaliar servicos de enfermagem; prestar servigos de
enfermagem em unidades sanitarias e ambulatérias; zelar pelo bem estar fisico e psiquico dos pacientes;
participar com os profissionais da saide no desenvolvimento de programas e treinamento de pessoal para a area
de saude; prestar, sob orientagdo médica, os primeiros socorros em situacdes de emergéncia; promover e
participar de estudos para estabelecimento de normas e padrdes dos servigos de saude; participar de programas
de educagéo sanitaria e de saude publica em geral; planejar e prestar cuidados complexos de saude na area de
enfermagem; planejar e coordenar campanhas de imunizagao; realizar consulta de enfermagem a sadios e
portadores de doencas prolongadas; controlar o estoque de material de consumo; participar de campanhas
epidemioldgicas; participar de programas de atendimento a comunidades atingidas por situa¢cdes de emergéncia
ou de calamidade publica; requisitar exames de rotina para os pacientes em controle de saude, com vista a

aplicagdo de medidas preventivas; prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia;
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emitir pareceres em matéria de sua especialidade; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos por equipes auxiliares; coletar e analisar, juntamente com a equipe de saude, dados soécio
sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de saude; elaborar, juntamente com a
equipe de saude, normas técnico-administrativas para os servigos de saude; coletar e analisar dados referentes
as necessidades de enfermagem nos programas de saude; fazer curativos, aplicar vacinas; responder pela
observancia de prescricbes médicas relativas a doentes; ministrar remédios e velar pelo bem-estar e segurancga
dos doentes; supervisionar a esterilizagdo do material da sala de operagdes; atender aos casos urgentes, no
hospital, na via publica ou a domicilio; auxiliar os médicos nas intervengdes cirurgicas; supervisionar os servicos
de higienizagao dos doentes, bem como das instalagdes; promover o abastecimento de material de enfermagem;
orientar servigos de isolamento de doentes; ajudar o motorista a transportar os doentes na maca; supervisionar e
coordenar as agOes de capacitagdo dos agentes de saude e de auxiliares de enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas fungdes; desenvolver agbes conjuntas com as unidades de saude de referéncia e com os
programas de saude preventiva e curativa, no que diz respeito a saude da mulher e da crianga que tenham sido
assistidos pelas unidades do Municipio; realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias
clinicas, fazendo a indicagéo para a continuidade da assisténcia prestada, acionando os servigos destinados para
este fim; executar atividades afins, inclusive as previstas no respectivo regulamento da profissao.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: de 18 anos completos

b) Instrugédo: Superior completo em enfermagem;

c) Habilitagao: Especifica para o exercicio legal da profissdo de enfermeiro.

CATEGORIA FUNCIONAL: FARMACEUTICO
PADRAO:13
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Realizar manipulagbes farmacéuticas e fiscalizar a qualidade dos produtos

farmacéuticos.

b) Descricdo Analitica: Manipular drogas de varias espécies; aviar receitas, de acordo com as prescrigdes
médicas; manter registros do estoque de drogas; fazer requisicdes de medicamentos, drogas e materiais
necessarios a farmacia; conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmacia; ter sob
sua custddia drogas toxicas e narcéticos; realizar inspegdes relacionadas com a manipulagao farmacéutica
e aviamento do receituario médico; efetuar analises clinicas ou outras dentro de sua competéncia;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades proprias do cargo;
administrar e organizar o armazenamento de produtos farmacéuticos e medicamentos, adquiridos pelo
Municipio; controlar e supervisionar as requisi¢cdes e/ou processos de compra de medicamentos e produtos
farmacéuticos; prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da saude, dentro do seu campo de
especialidade; participar nas agbes de vigilancia epidemiolédgica e sanitaria; executar tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: no minimo 18 anos

b) Instrugao: Curso superior completo de Farmacia
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c¢) Habilitagado: Legal para o exercicio da profisséo

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL

PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUIGOES:

a) Descricdo Sintética: exercer sob orientagdo, a fiscalizagdo geral com respeito a aplicagdo da legislagao
tributaria, ambiental, sanitaria e a relativa a obras e posturas publicas e particulares.

b) Descrigdo Analitica:

Area Ambiental: atuar na prevengdo e preservagdo ambiental; inspecionar estabelecimento e atividades que
potencialmente possam interferir no meio ambiente; inspecionar estabelecimentos educacionais, notificando
instalacdes e condigdes ambientais que interfiram no meio escolar; investigar questdes de agressdo ao meio
ambiente; sugerir medidas para melhorar as condigdes ambientais; comunicar a quem de direito nos casos de
infracdo que constatar; identificar problemas e apresentar solugbes as autoridades competentes; lavrar autos de
infragdo por descumprimento da legislagdo ambiental; participar de atividades educacionais junto a comunidade,
relativas ao meio ambiente quando indicado; participar na organizagdo de comunidade e realizar tarefas de
controle de meio ambiente; fiscalizar os defeitos de estabelecimentos ou outras atividades que possam causar
impacto ambiental a médio ou longo prazo, nao se restringindo aos efeitos imediatos; colaborar com entidades do
meio ambiente; participar do controle da poluigdo, drenagens, higiene e conforto ambiental; executar atividades
de fiscalizagdo de fontes poluidoras da agua, do ar e do solo; participar de atividades de preservagéo e
ampliagdo de espécies vegetais e de areas verdes, bem como atividades referentes a conservagéo qualitativa e
quantitativa de espécies animais tipicas da regido; elaborar pareceres na respectiva area de atuagao, instruir
autorizagdes e licengas previstas na respectiva legislagédo, lavrar termos e autos administrativos em matéria
relacionada ao exercicio de suas atribuigbes; proceder e acompanhar processos administrativos; efetuar
verificagbes e autuagbes relativas ao cumprimento de convénios com outros 6rgaos; zelar pela aplicagéo da
legislagdo ambiental; dirigir veiculos da municipalidade, para cumprimento de suas atribuigdes especificas,
mediante autorizagdo da autoridade administrativa; executar outras tarefas afins.

Area Sanitaria: inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos para verificar as
condi¢gdes sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para alimentos
pereciveis, suprimento de dgua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios e condigbes de asseio e saude
dos funcionarios; inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes, alimentos fornecidos aos
alunos, condigbes de ventilagdo e sanitarios; investigar medidas para melhorar as condigbes sanitarias
consideradas insatisfatorias; identificar problemas e apresentar solugdes as autoridades competentes; comunicar
a quem de direito os casos de infragao que constatar; participar de desenvolvimentos de programas sanitarios;
participar na organizagdo de comunidades e realizar atividades educativas e de saneamento; fazer inspegbes
rotineiras nos agougues e matadouros; fiscalizar os locais de matanga verificando as condigdes sanitarias dos
seus interiores, limpeza e refrigeragcdo convenientes ao produto e derivados; zelar pela obediéncia a legislagédo
sanitaria; reprimir matangas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessarias; apreender carnes e
derivados que estejam a venda sem a necessaria inspegao; vistoriar os estabelecimentos de venda de produtos;
fiscalizar locais de prestagéo de servigos de salde ou em que se manuseiem insumos relacionados a ela; lavrar
termos e autos especificos em matéria relacionada com o exercicio de suas atribui¢cdes; proceder e acompanhar
processos administrativos; instruir autorizagbes e licengas na respectiva area de atuacgao; dirigir veiculos da
municipalidade, para cumprimento de suas atribuicdes especificas, mediante autorizagdo da autoridade
administrativa; efetuar autuacdes e verificagbes relativas ao cumprimento de convénios com outros 6rgaos;

executar outras tarefas afins.
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Area Tributdria: exercer a fiscalizacdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais, comércio ambulante,
prestacédo de servigo, de construgdo civil, etc.; encaminhar informagdes sobre processos fiscais; lavrar autos de
infragdo; assinar intimagéo e embargos; auxiliar na organizagdo do Cadastro Fiscal; fiscalizar todas as atividades
sujeitas ao Alvara de licenga para localizagéo, inclusive sobre sua renovacao; conhecer a legislagéo basica; zelar
pela aplicacdo da legislacdo tributaria, autuar e acompanhar processos administrativos; lavrar termos e
especificos para executar suas atribuigdes; instruir autorizagbes e licengas; executar atividades para cumprir
convénios de outros 6rgaos; dirigir veiculos da municipalidade para cumprimento de suas atribuigdes especificas,
mediante autorizacdo da autoridade administrativa; integrar grupos operacionais e realizar outras tarefas
correlatas e afins, determinadas pela Chefia.

Area Obras e Posturas: verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente a

edificagbes particulares; verificar imoveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacdes sanitarias e o estado de conservagédo das paredes, telhado, portas e janelas, a fim de opinar nos
processos de concessdo de "habite-se"; verificar o licenciamento de obras de construgdo ou reconstrugéo,
embargando as que nao estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o
autorizado; acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas na sua
circunscricao; intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores da legislacao
urbanistica; realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamagdes; emitir relatorios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a
respeito das irregularidades constatadas; verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais; lavrar
termos e autos especificos em matéria relacionada com o exercicio de suas atribui¢cdes; verificar a regularidade
do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servigos; verificar as licengas de
ambulantes e impedir o exercicio sem a documentacdo exigida; elaborar informagdes e pareceres dentro da
respectiva area de atuacao; dirigir veiculos da municipalidade para cumprimento de suas atribuigdes especificas,
mediante autorizagdo da autoridade administrativa; realizar outras tarefas correlatas e afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestacdo de servigo fora do horario normal de trabalho;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrugdo: Ensino Médio completo

c) Outros: declaragéo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATERGORIA FUNCIONAL: MEDICO

PADRAO DE VENCIMENTO:15

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: Prestar assisténcia médico-cirirgica e preventiva; diagnosticar e tratar das doengas do

corpo humano.

b) Descricdo Analitica: Examinar o paciente, utilizando os instrumentos adequados, avaliar as condigbes de
saude e estabelecer diagndstico nos ambitos somaticos, psicoldgicos e sociais; requisitar exames subsidiarios,
analisando e interpretando seus resultados; atender os problemas de saude ambulatorial; fazer encaminhamento
de pacientes a outros especialistas, quando julgar necessério; prestar pronto atendimento a pacientes
ambulatoriais, mesmo nos casos de urgéncia e emergéncia, decidindo as condutas, inclusive pela internagcéo

quando necessaria; estabelecer o plano médico-terapéutico-profilatico, orientando os pacientes, prescrevendo os
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medicamentos, dietas e demais terapéuticas apropriadas a cada paciente internado, sempre que necessario ou
solicitado; dar grande énfase a prevengdo de doengas, mas sem se descuidar das atividades curativas e
reabilitadoras; integrar a equipe multiprofissional de saude, responsabilizando-se pela orientagdo desta, aos
cuidados relativos a sua area de competéncia, seguindo também as orientagbes dos demais profissionais nas
suas areas especificas; realizar registros adequados sobre seus pacientes, sobre vigilancia epidemioldgica,
estatistica de produtividade, de motivos de consulta e outras, nos formularios e documentos adequados;
participar em todas as atividades para que for designado pela chefia imediata; contribuir no planejamento,
administracdo e geréncia dos servigos de saude, sempre que designado para tal; comunicar ao seu superior
imediato qualquer irregularidade; zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de
trabalho; fazer pedidos de material e equipamentos necessarios a sua area de competéncia; cumprir e fazer
cumprir as normas do setor de saude; participar de projetos de treinamento e programas educativos, tanto para
profissionais de salde como para pacientes e outras pessoas da comunidade, manter-se atualizado através da
educacgao profissional continua; propor normas e rotinas relativas a sua area de competéncia, classificar e
codificar doengas, operagodes, causas de morte e demais situagdes de saude, de acordo com o sistema adotado;
fazer parte de comissdes provisorias e permanentes instaladas no setor onde trabalha, quando designado para
tal; inclusive as previstas no regulamento da profissdo. realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; Indicar
internagao hospitalar; solicitar exames complementares; verificar e atestar obito; executar outras tarefas afins.
CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 20 horas;

b) sujeito a plantdes, viagens, atendimento ao publico, frequentar cursos de especializagédo, ao uso de uniforme e
equipamentos de protegéo individual. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos fora do horario
de expediente normal, inclusive aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo em Medicina;

c¢) Habilitagdo Funcional: habilitagédo para o exercicio da profissdo de Médico com registro no Conselho Regional
de Medicina.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO VETERINARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 15
ATRIBUIGOES:

a) Descricdo Sintética: Prestar servicos médico-veterinario aos animais, das mais variadas espécies, de

propriedade de municipes, efetuar o controle sanitario dos produtos de origem animal comercializados no
Municipio, efetuar e orientar a fiscalizagdo do Servigo de Inspegédo Municipal;

b) Descri¢cdo Analitica: Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica a criagao
de animais e a saude publica, em a&mbito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do
aproveitamento dos recursos existentes; Proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas dos animais,
realizando exames clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e
estabelecer a terapéutica adequada; Promover o controle sanitario da produgéo animal destinada a industria e a
comercializagdo no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e post-mortem,
para proteger a saude individual e coletiva da populagéo; Promover e supervisionar a fiscalizagao sanitaria nos
locais de producao, manipulagéo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como
de sua qualidade, determinando visita in loco, para fazer cumprir a legislagao pertinente; Orientar empresas e/ou

comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos
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para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos; Supervisionar o credenciamento de
estabelecimentos que fabriquem produtos de origem animal junto ao Servigo de Inspecdo Municipal (S.I.M.),
orientando as empresas quanto a projetos e equipamentos adequados; Participar e/ou promover programas na
area de Seguranga Alimentar, tanto no que se refere a acessibilidade aos alimentos de origem animal quanto a
qualidade sanitaria desses produtos; Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados,
avaliagdo epidemiologica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doengas; Participar da elaboragédo e
coordenagdo de programas de combate e controle de vetores, roedores e zoonoses em geral; Treinar os
servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizagao sanitaria, bem como supervisionar
a execugdo das tarefas realizadas; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacgéo; Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuagdo; Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuagao; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagédo profissional; dirigir veiculos
de propriedade do Municipio, desde que possua habilitagdo para tanto.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 20 horas;

b) Especial: sujeito a plantbes, viagens, atendimento ao publico, frequentar cursos de especializagdo, ao uso de
uniforme e equipamentos de protec¢ao individual. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos fora
do horario de expediente normal, inclusive aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instru¢édo: Ensino Superior completo em Medicina Veterinaria;

d) Habilitagdo Funcional: Diploma comprovando a conclusdo do ensino Superior em Medicina Veterinaria e
comprovante de inscricao no Conselho Regional de Medicina Veterinaria - CRMV, acompanhado de Certidao de

regularidade funcional, na data da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA

PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUIGOES:

a) Descri¢ao Sintética: conduzir e zelar pela conservagéo de veiculos automotores em geral;

b) Descrigdo 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 condi¢des de funcionamento; fazer reparos de emergéncia;
zelar pela conservacéo do veiculo que Ihe for entregue; encarregar-se do transporte de correspondéncia ou de
carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo; verificar o funcionamento do
sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; providenciar a lubrificacdo
quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria, bem como a calibragdo dos pneus;
executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
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a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: uso de uniforme sujeito a plantdes, viagens e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrugdo: Ensino Fundamental completo;

¢) Habilitagdo Funcional: Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “D” e experiéncia de, no minimo, 06 (seis)
meses de pratica em veiculos automotores. Possuir curso de condutor de veiculos de emergéncia, curso de

condutor de veiculo de transporte escolar e curso de condutor de veiculos de transporte coletivo de passageiros.

CATEGORIA FUNCIONAL: ODONTOLOGO

PADRAO DE VENCIMENTO: 15

ATRIBUIGOES:

a) Descricéo Sintética: diagnosticar e tratar afecgées da boca, dentes e regidao maxilofacial, proceder odontologia
profilatica em estabelecimento de ensino, unidade mével ou hospitalar.

b) Descrigdo Analitica: examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em estabelecimentos do Municipio,
bem como pela Unidade Mével, fazer diagndsticos dos casos individuais, determinando o respectivo tratamento;
fazer extragdes de dentes; compor dentaduras; preparar, ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas trabalhos de
pontes; fazer esquema das condigbes da boca dos dentes dos pacientes, fazer registros e relatérios dos servigos
executados, impressos escritos; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 20 horas;

b) Especial: sujeito a uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrugdo: Formagao em Ensino Superior concluso em Odontologia;

c¢) Habilitagdo Funcional: legal para o exercicio do cargo.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS
PADRAO DE VENCIMENTO: 10
ATRIBUIGOES:

a) Descri¢ao Sintética: operar maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e equipamentos méveis;

b) Descricao Analitica: operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, maquinas de
limpeza de rede de esgoto, retroescavadeiras, carro plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores, rolo-
compressor e outros; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavagoes, transporte de terra e outros materiais,
compactacéo, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de maquinas; lavrar e discar terras,
obedecendo as curvas de niveis; prestar servigos de reboque; cuidar da limpeza e conservagao das maquinas e
equipamentos, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar as correias transportadoras a pilha pulmao do
conjunto de britagem; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de prote¢do individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrucéo: Ser alfabetizado
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¢) Habilitagdo Funcional: Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “C”; experiéncia de, no minimo, 06 (seis)

meses de pratica em veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: realizar trabalhos bragais em geral;

b) Descricdo Analitica: carregar e descarregar veiculos, em geral; transportar, arrumar e elevar mercadorias,
materiais de construgdo e outros; fazer mudancga; proceder a abertura de valas; efetuar servigos de capina em
geral; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias publicas e proprios municipais; executar servigos
em usina de reciclagem de lixo; zelar pela conservagéo e limpeza dos sanitarios; auxiliar na construgdo e
conserto de esgotos e bueiros; preparara argamassa; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de
materiais, auxiliar nos servigos de abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento,
manejar instrumentos agricolas; executar servigos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubagoes,
pulverizagbes, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios, pragas, parques e demais
logradouros publicos; auxiliar no cuidado de arvores frutiferas ornamentais e no servigo simples de jardinagem;
proceder a apreensao de animais soltos em vias publicas; quebrar e britar pedras; proceder a lavagem de
maquinas e veiculos de qualquer natureza bem como a limpeza de pecgas e oficinas; reparar e trocar
encanamentos da rede de abastecimento de agua; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: sujeito ao uso de uniforme de equipamentos de protegao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrugéo: Ser alfabetizado

CATEGORIA FUNCIONAL: PROCURADOR

PADRAO DE VENCIMENTO: 15

ATRIBUIGOES:

a)Descricao Sintética: Representar a administragdo publica na esfera judicial; prestar consultoria e
assessoramento juridico a administragdo publica; exercer o controle interno da legalidade dos atos da
administracéo; zelar pelo patrimbnio e interesse publico municipal, tais como, meio ambiente, consumidor e
outros; integrar comissdes processantes; gerar recursos humanos e materiais da procuradoria; coordenar a
equipe da procuradoria. Assistir ao Gestor Municipal zelando e preservando interesses individuais e coletivos
dentro dos principios éticos.

b)Descricdo Analitica: Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a
apreciagao do Prefeito, Secretarios e Coordenadores das areas, emitindo pareceres quando necessario; revisar,
atualizar e consolidar toda a legislagdo municipal; observar as normas federais e estaduais que possam ter
implicagbes na legislagdo local na medida que forem sendo expedidas e providenciar na adaptacdo desta;
estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de concessao, locagéo,
comodato, loteamento, convénios e outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizagao; instruir processos
administrativos, que versem sobre assuntos juridicos; emitir pareceres sobre sindicancias e processo disciplinar
administrativo; exercer outras atividades compativeis com a fungdo, de conformidade com a disposi¢éo legal ou
regulamentar ou para as quais sejam expressamente designados; relatar parecer coletivo, em questdes juridicas

de magna importancia; examinar mensalmente, sob aspecto juridico, todos os atos praticados nas secretarias
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municipais, bem como a situagéo do pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens; realizar tarefas
semelhantes; conduzir veiculos da Administragcdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado
para tal. Postular, em nome do Gestor Publico, em juizo, propor ou contestar agdes, solicitar providéncias junto
ao magistrado, ministério publico ou TCE, avaliando provas documentais e orais, realizar audiéncias, instruir a
parte e atuar no tribunal de juri e extrajudicialmente; assistir e zelar pelos interesses do Gestor Publico Municipal
na manutengao e integridade dos seus bens, preservar interesses individuais e coletivos, dentro dos principios
éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito; fazer a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagao vigente; conduzir veiculos da Administragao Municipal, quando
necessario, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar tarefas semelhantes.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 20 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrugdo: Formagéo em Ensino Superior concluso em Direito, inscricdo na OAB-RS e habilitagao legal para o

exercicio da profissao.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO AGRICOLA
PADRAO DE VENCIMENTO: 10
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: prestar assisténcia e orientagdo aos produtores rurais, visando o desenvolvimento da

agricultura e pecuaria; organizar e orientar a formagao de hortos florestais e hortifrutigranjeiros;

b) Descricao Analitica: prestar assisténcia e orientagdo aos agricultores e criadores, bem como auxiliar no
trabalho de defesa sanitaria animal e vegetal; prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura, bem
como sobre meios de defesa e tratamentos contra pragas e moléstias nas plantas; realizar culturas experimentais
através de plantio de canteiros, bem como calculos de adubagado e preparo da terra, informar aos agricultores
sobre a inconveniéncia da instrugdo de novas culturas, métodos para a conservagdo do solo, equipamentos
indicados para cada lavoura, bem como a manutengdo e conservagao dos mesmos, orientas os criadores,
fazendo demonstragdes praticas sobre métodos de vacinagéo, de criagdo e contengdo de animais, bem como
sobre processos adequados de limpeza e desinfecgdo de estabulos, baias e tambos; auxiliar o veterinario nas
praticas operatorias e tratamentos dos animais, controlando a temperatura, administrando remédios, aplicando
injecdes, supervisionando a distribuicdo de alimentos; colaborar na organizacdo de exposi¢des rurais e feiras;
acompanhar o desenvolvimento da produgéo do leite, e verificar o respectivo teor de gordura, dar orientagao
sobre industrias rurais de conservas e lacticinios; organizar e orientar a formagdo de hortos florestais e
hortifrutigranjeiros; orientar os agricultores sobre métodos de irrigacdes e suas vantagens, coordenar e orientar a
formacgao de bacias hidrograficas para aproveitamento dos recursos naturais existentes no Municipio; executar
tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: exige prestagdo de servigo externo, eventualmente a noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrugdo: Ensino Médio com curso técnico em Técnico Agricola

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM CONTABILIDADE
PADRAO DE VENCIMENTO: 11
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ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: Realizar servicos de Contabilidade e prestar assessoramento em trabalhos atinentes a
area de contabilidade em geral, proceder a aquisigdo guarda e distribuicdo de material; receber e guardar
valores; efetuar pagamentos.

b) Descrigdo Analitica: Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos; executar servigos de
contabilidade; buscar e selecionar copias de documentos para levantamentos e informacgdes solicitadas ao Setor
de Contabilidade; escriturar contas correntes diversas; elaborar e guias de caixa, receitas e despesas; elaborar
planilhas de langamentos e escriturar mecanicamente livros contabeis; operar sistemas e equipamentos de
informatica; efetuar a digitagdo dos empenhos, receitas, langamentos contabeis e outros dados e informagbes
necessarias; coordenar, controlar e arquivar as guias de receita; coordenar, elaborar e organizar boletins de
receita e despesa; efetuar e conferir os langamentos diarios de créditos bancarios, baixas de cheques emitidos e
débitos em conta, conciliagbes de saldos, rendimentos financeiros, controle de saldos bancarios em geral,
inclusive de contas especificas e vinculadas; conferéncia dos movimentos diarios de despesas pagas e receitas
arrecadadas na Tesouraria Municipal; elaborar e conferir balancetes e demonstrativos auxiliares de receitas,
despesas, patrimoniais e financeiros; colaborar na organizagdo e apresentagdo de balancetes de execugéo
orgamentaria, patrimonial e financeira; conferéncia e preparagdo de documentos para montagem de processos
de prestagao de contas de convénios e auxilios; classificar despesas, verificando a existéncia de saldos, bem
como das receitas; examinar processos, redigir pareceres e informacgoes; redigir expedientes administrativos, tais
como: memorandos, cartas, oficios, relatérios, certiddes, portarias, decretos, projetos de leis e outros; manter
atualizadas as fichas de cadastros imobiliarios e de langcamentos de contribuintes; realizar e conferir calculos
relativos a langamentos, alteragbes de tributos, avaliagbes de imoveis e vantagens financeiras e descontos
determinados por lei; executar e/ou verificar a exatidao de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de
pagamentos, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa; operar com maquina de contabilidade em geral;
operar computador ou terminais eletrénicos e equipamentos de microfilmagens; realizar ou orientar a coleta de
pregcos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento,
conferéncia, armazenagem e conservagao de matérias e outros suprimentos; manter atualizados os registros de
estoque; fazer ou orientar o levantamento de bens patrimoniais; realizar trabalhos datilograficos; orientar a
organizagao e elaboragdo de ficharios e arquivos de documentagdo e legislagdo; secretariar reunides e
comissodes de inquérito; receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos
prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticagbes mecanicas; 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 aos movimentos de valores,

preencher e assinar cheques bancarios, executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: exige prestagdo de servico externo, eventualmente a noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrugdo: Ensino Médio completo em Técnico em Contabilidade com habilitagdo para o exercicio da profisséo
com registro no CRC/RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM ENFERMAGEM
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ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: Auxiliar no servico de enfermagem e atendimento de doentes em estabelecimentos do

Municipio, unidades sanitarias e ambulatorios;

b) Descricao Analitica: fazer curativos, aplicar vacinas e inje¢des; observar prescricdes médicas relativas aos
doentes; atender a solicitagbes de pacientes internados; verificar sinais vitais para a triagem antes da consulta
médica; coletar material para exame de laboratério; requisitar e prover o material de enfermagem junto a chefia;
revisar equipamentos, materiais e promover substituicdo sempre que necessario; participar na programagao das
atividades do Centro de Saude, sendo nos grupos de saude ou visitas domiciliares; manter-se atualizado nos
conhecimentos e experiéncias profissionais; manter sigilo profissional, respeitando a individualidade de pacientes
e familiares; fazer cumprir a ética profissional; seguir rotinas adequadas e especificas no ambulatério; respeitar a
vida humana e jamais cooperar em atos que atentem contra a vida ou destruam a integridade fisica ou psiquica;
orientar a populagao quanto a vacinas e exames preventivos e terapéuticos na dindmica do trabalho na Unidade
Sanitaria; manter bom relacionamento com equipe multi-profissional; observar, reconhecer e descrever sinais e
sintomas e nivel de sua qualificacdo; executar as atividades determinadas pelo Enfermeiro responsavel pela
unidade de servico que ndo estejam aqui descritas mas, que fagcam parte de suas atribuicbes, conforme
estabelecido na Lei n°7.498/86, arts. 13 e 15, no Decreto n° 94.406/87, arts. 11 e 13, e no Regimento Interno de
Servigo de Enfermagem de cada Instituicdo; demonstrar espirito de equipe e iniciativa no servigo; participar de
capacitacdes na prevencdo e controle de doencas transmissiveis em geral e em programas de vigilancia
epidemioldgicas.

CONDIGCOES DE TRABALHOS:

a) Geral: carga horaria de 40 horas semanais;

b) Especial: atendimento ao publico;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrugdo: Ensino Médio;

c) Curso de Técnico em Enfermagem com registro no respectivo conselho de classe.

CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA

PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: operar mesa telefonica;

b) Descricao Analitica: operar mesa e aparelho telefébnicos e mesas de ligagado; estabelecer comunicagbes
internas, locais ou interurbanas; vigiar e manipular permanentemente painéis telefénicos; receber e transmitir
mensagem; efetuar as ligagdes pedidas; prestar informagdes relacionadas com a reparticdo; responsabilizar-se
pela manutengdo e conservagdo do equipamento utilizado; manter relagbes atualizadas dos telefones mais
utilizados pelo 6rgéo; recepcionar o publico, quando necessario.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 36 horas;

b) Especial: sujeito a plantées e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrugdo: Ensino Fundamental

CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
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ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: receber e guardar valores; efetuar pagamentos;

b) Descricdo Analitica: receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos
prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticagdes mecanicas; 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 aos movimentos de valores,
preencher e assinar cheques bancarios, executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instru¢cdo: Ensino Médio

c¢) Outros: declaragéo de bens e valores que constituem o patrimdnio por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE

PADRAO DE VENCIMENTO: 03

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: exercer vigilancia em logradouros publicos e préprios municipais;

b) Descricdo Analitica: exercer vigilancia em local previamente determinados realizar ronda de inspegdo em
intervalos, adotando as providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagbes de edificios, pragas,
jardins, materiais sob sua guarda, etc.; controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de
acesso sob sua vigilancia, verificando quando necessario, as autorizagdes de ingresso verificar se as portas e
janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas; investigar quaisquer condi¢des anormais que
tenha observado; responder as chamadas telefénicas e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das
autoridades competentes qualquer irregularidade verificada; acompanhar funcionarios quando necessario, no
exercicio de suas fungoes; exercer tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

b) Especial: sujeito ao trabalho em regime de plantbes, uso de uniforme e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrucéo: Ser alfabetizado

ANEXO Il

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO PREFEITO
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ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: Acompanhar o Chefe do Executivo dando suporte e assisténcia requerida, Assistir ao

Prefeito em suas atividades relacionadas como autoridade e atendimento ao publico em geral.

Descricdo Analitica: Atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito, encaminhando-as a ele e
orientando-as para solugédo dos respectivos assuntos ou marcando-lhes audiéncias; atender ou encaminhar
aos o6rgdos competentes, de acordo com assunto que |Ihe disser respeito, examinar ordens de servigo;
tomar conhecimento das viagens e deslocamentos em nivel local, regional, estadual e nacional do chefe do
Poder Executivo, providenciando para que tudo ocorra de forma profissional e funcional, tais como: efetuar
reservas, fazendo os contatos necessarios para a obtengdo de vagas em hotéis; prestar assisténcia ao
chefe do executivo quando de sua estadia e/ou permanéncia nos mais diversos locais, encaminhando
servicos e necessidades, fazer registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncia e reunides que devam
propiciar ou que tenham o interesse do Prefeito, deslocando-se a reparticdes para agilizar a entrega de
documentos ou correlatos; dar suporte as demais areas da municipalidade suprindo eventuais

necessidades.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢cdo da Administragdo Municipal
CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria indeterminada.

b) Especial: o exercicio da fungéo exige atendimento ao publico e viagens.
REQUISITOS:

a) idade a partir de 18 anos completos.

b) Instru¢do: Ensino Fundamental Incompleto

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE COMUNICACAO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG -10
ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: Coordenar a divulgagao dos atos e a¢des do Executivo Municipal.

b) Descrigao Analitica: Realizar a divulgagao dos atos e agbes do Executivo Municipal e todas as atividades
desenvolvidas por qualquer das unidades internas do Executivo Municipal; assessoramento do Prefeito Municipal
na coordenagao e divulgagao das atividades de imprensa, publicidade, exposicao de agdes, diretrizes, planos,
programas e outros assuntos de interesse politico, econdmico e social da Administragao Publica, bem como a
coordenacgdo das atividades de imprensa de modo em geral; organizagdo, em conjunto com o Gabinete, a
agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e tomar as providéncias necessarias para a sua
observancia. Programar solenidades, em conjunto com o Gabinete; coordenar a expedigéo de convites e anotar
as providéncias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas; coordenar as solicitagbes de
entrevistas coletivas ou individuais; acompanhar o Prefeito em suas viagens, quando solicitado; executar outras
atividades correlatas.

REGIME DE TRABALHO: A disposicdo da Administragdo Municipal

CONDIGOES DE TRABALHO:
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a) Geral: carga horaria indeterminada.

b) Especial: o exercicio da fungéo exige atendimento ao publico e viagens.
REQUISITOS:

a) idade a partir de 18 anos completos.

b) Instru¢édo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-14 FG -12
ATRIBUICOES:

a) Descri¢ao Sintética: Administrar e representar o Gabinete nas atividades que lhe sdo afetas.

b) Descrigdo Analitica: Administrar e representar o Gabinete nas atribuicdes que Ihe sdo peculiares; propor ao
Coordenador do Poder Executivo medidas de interesse do Gabinete; participar dos trabalhos da Secretaria da
Administracdo; expedir atos normativos de sua competéncia; opinar sobre matéria de competéncia do Gabinete;
designar os locais de trabalho para o pessoal lotado no Gabinete, bem como sua movimentagéo interna;
encaminhar aos demais 6rgdos da Administracdo, as determinagbes do Coordenador do Poder Executivo e
fiscalizar o seu cumprimento; receber, encaminhar e responder a correspondéncia dirigida ao Prefeito Municipal;
despachar o expediente do Gabinete do Executivo; organizar a agenda de compromissos do Prefeito; atender as
pessoas que demandam ao Gabinete; participar de encontros, reunides, seminarios e outros relacionados com a
administragdo municipal; executar outras atividades afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria indeterminada.

b) Especial: o exercicio da fungéo exige atendimento ao publico e viagens.

REQUISITOS:

a) idade a partir de 18 anos completos.

b) Instru¢do: Ensino Fundamental Incompleto

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR TECNICO EM GESTAO PUBLICA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG-10
ATRIBUICOES:

a) Descrigéo Sintética: Prover o aporte técnico e metodoldgico para o desenvolvimento e continuidade das agdes

de servigo publico, desempenhando atividades proprias de assessoramento e assisténcia.

b) Descricdo Analitica: Programar, estabelecer e gerir a politica de gestdo de pessoas; pesquisar e propor de
modo permanente as novas formas de organizagdo (reestruturagdo, reformas) e de realizagdo dos servigos
municipais, visando a sua continua melhoria e a reducéo de custos.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instru¢cdo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.
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RECURSOS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-10 FG-09

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: Viabilizar a captagédo de recursos juntos aos Governos da Uni&do e do Estado e a iniciativa
privada, visando a celebragéo de Convénios e Contratos de Repasse

b) Descrigdo Analitica: Ter sob sua responsabilidade as atividades e programas de administrativos ou técnicos no
ambito do Departamento de Convénios e Captagdo de Recursos; proceder ao controle e a supervisdo das
atividades e tarefas dos profissionais sob sua subordinagdo bem como fazer cumprir fiscalizar rigorosamente o
horario de trabalho; prestar esclarecimentos de sua competéncia ao publico solicitante; coordenar reunides,
assinar documentos e relatérios emitidos pelo pessoal sob sua coordenagédo; responsabilizar-se por sua equipe
de trabalho, elaborar métodos de organizagéo e controle; emitir parecer técnico; articular entre as Secretarias
Municipais ag¢des determinadas pelo Planejamento da Prefeitura que visem a celebragdo de Convénios e de
Contratos de Repasse.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instru¢cdo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG-10
ATRIBUICOES:

a) Descrigéo Sintética: Coordenar a tramitagéo dos processos de compras e Licitagdes da Administragdo Publica

Municipal. Organizar, controlar as atividades de pessoal, acompanhando os trabalhos do mesmo, para assegurar
o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas pela administragéo.

b) Descrigcdo Analitica: Ter sob sua responsabilidade as atividades e programas administrativos ou técnicos no
ambito do Departamento de Apoio Administrativo; proceder o controle e a supervisdo das atividades e tarefas dos
profissionais sob sua subordinagdo; monitorar o horario de trabalho; prestar esclarecimentos de sua
competéncia ao publico solicitante; coordenar reunies, assinar documentos e relatérios emitidos pelo pessoal
sob sua coordenacgdo; responsabilizar-se por sua equipe de trabalho, elaborar métodos de organizagdo e
controle; emitir parecer técnico; executar outras atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio da fungéo exige atendimento ao publico e viagens de estudo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instrugdo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO CONTABIL E FINANCEIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-10 FG-09
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ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades do departamento

b) Descrigdao Analitica: Coordenar e controlar os trabalhos realizados pelo departamento; distribuir processos
aos subordinados e responder pela fiel observancia dos prazos fixados ao cumprimento; designar os locais de
trabalho e horario de servigo do pessoal lotado na unidade e dispor sobre sua movimentacgéao interna e externa.
CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestacdo de servigo fora do horario normal de trabalho;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instrugdo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DO SETOR ADMINISTRATIVO DA FAZENDA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-10 FG-09
ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: Supervisionar as atividades dos servigos, organizando e orientando os trabalhos

especificos do setor e monitorando o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimento normal das
rotinas de trabalho.

b) Descrigdo Analitica: Supervisionar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagédo a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;
distribuir os trabalhos no seu setor, dando orientacdo e informacdes a respeito do mesmo para assegurar sua
eficiente execugdo; prestar informagdo sobre processos, papéis e servigos que estdo sob seu controle e
execugao, a fim de que os interessados possam saber a respeito; elaborar relatérios periddicos; fazendo
exposigoes 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
instrugdes de servigos; avaliar a produgdo tanto no aspecto qualificativo quanto quantitativo, considerando a
eficiéncia de cada funcionario e os recursos materiais disponiveis para concluir a respeito e determinar novos
procedimentos, se for o caso; executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestagéo de servigo fora do horario normal de trabalho;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instrugdo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO, TRIBUTACAO E
ARRECADACAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG-10

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: Administrar, representar, supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos voltados a

fiscalizagéo, tributagdo e arrecadag&o do municipio.
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b) Descrigao Analitica: Ter sob sua responsabilidade as atividades e programas administrativos ou técnicos no
ambito do Departamento de Fiscalizagdo Tributacdo e Arrecadacgéo; proceder o controle e a supervisdo das
atividades e tarefas dos profissionais sob sua subordinagado; prestar esclarecimentos de sua competéncia ao
publico solicitante; coordenar reunides, assinar documentos e relatérios emitidos pelo pessoal sob sua
coordenacéo; responsabilizar-se por sua equipe de trabalho, elaborar métodos de organizacdo e controle; emitir
parecer técnico; executar outras competéncias, na forma da lei.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir presta¢do de servigo fora do horario normal de trabalho;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instrugcdo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO CRAS — Centro de Referéncia da Assisténcia Social
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-13 FG-11
ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Administrar, representar, supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos do CRAS — Centro

de Referéncia da Assisténcia Social.

b) Descrigao Analitica: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagao
dos programas, servigos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a
execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a avaliagdo das agbes, programas,
projetos, servigos e beneficios; Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacao da referéncia e contra-referéncias; Coordenar a execugao das agdes, de forma a manter o
dialogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério; Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS; Coordenar
a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de
protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Promover a articulagdo entre servigos,
transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS; Definir, junto com a
equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos
de convivéncia; Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e
potencializagao da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede;
Efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no territério (liderancas
comunitarias, associagdes de bairro); Coordenar a alimentagao de sistemas de informagdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; Participar dos processos de articulagéo
intersetorial no territério do CRAS; Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar
a Secretaria de Assisténcia Social; Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério 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 sugestdes estratégicas para a
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melhoria dos servicos a serem prestados; Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com
presenga de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou, na
auséncia deste, de representante da protegao especial).

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestagéo de servigo fora do horario normal de trabalho;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instru¢édo: Ensino Superior.

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO SOCIAL
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG-10
ATRIBUICOES:

a) Descri¢ao Sintética: Administrar, representar, supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos de gestao social.

b) Descricdo Analitica: Organizar e executar programas de desenvolvimento comunitario e social, de forma a
garantir a universalidade do atendimento; desenvolver grupos para atendimento a crianga (extra-classe) a familia,
a terceira idade, aos dependentes quimicos e demais segmentos necessitados; desenvolver projetos, programas
e atendimento as necessidades emergenciais do nulcleo familiar e atengcdo especifica para crianga e o
adolescente, idoso e pessoas portadoras de necessidades especiais; realizar estudo e proposigéo de programas
de prevencgéao e atendimento especializado aos portadores de necessidade especial, bem como sua integragao
social, mediante treinamento para o trabalho e a convivéncia, facilitando seu acesso aos bens e servigos; outras
competéncias definidas na legislagdo municipal.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 20 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestagdo de servigo fora do horario normal de trabalho;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instrugédo: Ensino Superior — Assistente Social

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DA ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG-10
ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: Administrar, representar, supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos da Secretaria.

b) Descrigdo Analitica: Dar solugédo as necessidades de cada demanda de acordo com a legislagdo em vigor e
conforme os recursos disponiveis na rede municipal, estadual e federal; dar manutengao e atualizar cadastro das
pessoas carentes residentes no Municipio; dar manutengédo aos programas do Bolsa Familia; planejar, orientar,
coordenar e controlar as atividades e programas relacionados com a habitagao e parte financeira da Secretaria;
elaborar e controlar a aplicagdo de normas relativas as atividades de sua competéncia de acordo com a
legislagdo em vigor; outras competéncias definidas na legislagdo municipal.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;
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b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestacdo de servigo fora do horario normal de trabalho;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instru¢do: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DA AGRICULTURA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG-10
ATRIBUIGOES:

A) Descrigao Sintética: Administrar, representar, supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos administrativos da

Secretaria.

B) Descricdo Analitica: Formular, implementar, executar, avaliar e fiscalizar os programas, projetos e demais
acbes relativas a produgédo e abastecimento; estimular fomento das atividades da produgao rural; promover a
difusdo técnica das atividades da agricultura, da pecuaria, abastecimento e de hortifrutigranjeiros; exercer a
vigilancia e a promocéo da defesa e inspegédo de produtos de origem animal, vegetal e mineral no ambito das
competéncias municipais; incentivar a implantagdo de hortas comunitarias, oferecendo orientacdo e
acompanhamento técnico, preconizando a qualidade e a produtividade; organizar feiras e exposigcdes de
produtos agropecuarios; incentivar a implantacao de alternativas de renda para as pequenas e meédias
propriedades rurais, através do reflorestamento, piscicultura, apicultura, horticultura, fruticultura, entre outras;
incentivar a organizagao dos agricultores em associagdes ou grupos, bem como a pesquisa e a extensao rural;
executar outras competéncias afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestagéo de servigo fora do horario normal de trabalho;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instru¢do: Ensino Médio.

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DO SETOR ADMINISTRATIVO DA AGRICULTURA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-10 FG-09
ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Administrar, representar, supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos administrativos da

Secretaria.

b) Descricdo Analitica: Supervisionar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagao a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos no
Setor Administrativo da Agricultura; distribuir os trabalhos no seu setor, dando orientagdo e informagdes a
respeito do mesmo para assegurar sua eficiente execugdo; prestar informagdo sobre processos, papéis e
servigcos que estdo sob seu controle e execugédo, a fim de que os interessados possam saber a respeito; elaborar
relatérios periddicos; fazendo exposi¢des 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 instru¢des de servigos; avaliar a produgdo tanto no aspecto qualificativo quanto

quantitativo, considerando a eficiéncia de cada funcionario e os recursos materiais disponiveis para concluir a
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respeito e determinar novos procedimentos, se for o caso; executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir presta¢do de servigo fora do horario normal de trabalho;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instrugdo: Ensino Médio.

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG-10
ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: Administrar, representar, supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos relativos ao meio

ambiente da Secretaria.

b) Descrigdo Analitica: desenvolver medidas de prote¢cdo ao meio ambiente; coordenar e fiscalizar as a¢des da
politica ambiental do Municipio; articular com as demais unidades administrativas, visando a implementacao de
acbes que garantam a melhoria da qualidade de vida da populagéo; coordenar agdes e execugédo de planos,
programas, projetos e atividades de preservacdo e repercussao ambiental; estudar, definir e expedir normas
técnicas e procedimentos, visando a protecdo ambiental do Municipio; identificar, implantar e administrar
unidades de conservagdo e outras areas protegidas, visando a conservagdo de mananciais, ecossistemas
naturais, flora e fauna, recursos genéticos e outros de interesses ecolégicos, estabelecendo normas a serem
observadas nessas areas, obedecendo a legislagdo existente; estabelecer diretrizes especificas para a
preservagao e recuperagdo de mananciais e participar da elaboragdo de planos de ocupacgédo de areas de
drenagem de bacias e sub-bacias hidrograficas; aprovar e fiscalizar a implantagdo de empreendimentos e
instalagdes para fins industriais e parcelamentos do solo de qualquer natureza, bem como quaisquer atividades
que utilizem recursos naturais renovaveis e nao renovaveis; autorizar, de acordo com a legislacao vigente, do
corte e a exploracgao racional ou quaisquer outras alteragdes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regenerada;
execugao da vigilancia municipal e do poder de policia; promover, em conjunto com os demais Orgaos
competentes do controle da utilizagdo, armazenamento e transporte de produtos perigosos; implantar, operar
sistema de monitoramento ambiental; acompanhar e analisar estudos de impacto ambiental e analise de risco,
que venham a se instalar no Municipio; conceder autorizagdo ou licenciamento para a instalagéo das atividades
utilizadoras de recursos ambientais e com potencial poluidor; promover a identificagdo e o mapeamento das
areas criticas de poluicdo e as ambientalmente frageis, visando ao correto manejo das mesmas; exigir, nos
termos da Lei Organica, estudo de impacto ambiental para a implantagdo das atividades potencialmente
poluidoras; proporcionar implementagcdo e acompanhamento, em conjunto com a Secretaria de Educagéao, dos
programas de Educagdo Ambiental, promovendo e colaborando em campanhas educativas; projetar, construir e
zelar pela conservagédo, manutengdo dos parques e areas de preservagao permanente; proposi¢do e execugao
de programas de prote¢cdo do meio ambiente do Municipio; outras competéncias afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Geral: carga horaria de 40 horas semanais.

b)Especial: deslocamento do local do trabalho.

REQUISITOS:

a)ldade a partir de 18 anos de idade completos.
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b) Instrucéo - Ensino Médio
OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE SAUDE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG-10
ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Administrar, representar, supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos administrativos da

Secretaria.

b) Descrigdo Analitica: Ter sob sua responsabilidade as atividades e programas administrativos ou técnicos no
ambito do Departamento Administrativo de Saude; proceder ao controle e a supervisdo das atividades e tarefas
dos profissionais sob sua subordinagdo; prestar esclarecimentos de sua competéncia ao publico solicitante;
coordenar reunides, assinar documentos e relatérios emitidos pelo pessoal sob sua coordenacgao;
responsabilizar-se por sua equipe de trabalho, elaborar métodos de organizagdo e controle; emitir parecer
técnico; coordenar e desenvolver outras atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestagéo de servigo fora do horario normal de trabalho;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instrugdo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO EM SAUDE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-09 FG-08
ATRIBUICOES:

a) Descri¢ao Sintética: Executar trabalhos préprios de gestéo e avaliagdo dos servigos em saude.

b) Descricdo Analitica: Consolidar processos de planejamento e avaliagdo dos servigos de saude bem como de
seus resultados e impactos; selecionar indicadores de saude e de qualidade de vida, de acordo com o perfil
epidemiolégico da populagéo, bem como indicadores de produtividade e de qualidade para servigos de saude;
colaborar para o desenvolvimento de projetos; acompanhar e avaliar os resultados dos projetos realizados;
fornecer subsidios para a definicdo da politica municipal de informagdes do setor de saude; produzir informagoes,
indicadores de saude e elaborar analises necessarias; a execugao de outras competéncias afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria de 40 horas semanais.

REQUISITOS:

a)ldade a partir de 18 anos de idade completos.

b) Instru¢cdo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem os eu patrimdnio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DAS UNIDADES BASICAS DE SAUDE - UBS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG-10
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos proprios de coordenagédo das Unidades Basicas de Saude - UBS do
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municipio.

b) Descricdo Analitica: Exercer a coordenagdo e a organizagdo dos servigos estabelecendo vinculos,
desenvolvendo agdes educativas e intersetoriais; garantir atendimento ininterrupto, de todas as atividades
oferecidas pelas Unidades; garantir continuidade e qualidade da atencédo e articular aos demais setores da
sociedade; coordenar os principais servigos oferecidos pelas UBS: consultas médicas (nas areas de clinica geral,
ginecologia, pediatria), inalagdes, inje¢des, curativos, vacinas, coleta de exames laboratoriais, tratamento
odontolégico, encaminhamentos para especialidades e fornecimento de medicagéo basica; a execugéo de outras
competéncias afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria de 40 horas semanais.

REQUISITOS:

a)ldade a partir de 18 anos de idade completos.

b) Instru¢édo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem os eu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-13 FG-08
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar os servigos de vigilancia em sadde no municipio.

b) Descrigdo Analitica: Exercer a coordenagao dos servigos de vigilancia em saude, desenvolvendo, orientando e
fiscalizando agdes necessarias ao controle de doengas infecto-contagiosas e/ou agravos a saude, incluindo-se:
implantacao, treinamento e acompanhamento do desenvolvimento das ac¢des de vigilancia epidemiolégica e de
imunizagdo no Municipio, seguindo normas legais e técnicas emanadas do Ministério da Saude, da Secretaria
Estadual de Saude e de outros 6rgdos afins; coordenar medidas para contengdo de epidemias e/ou de
investigacao epidemiologica, em todos os casos que se fizer necessario, envolvendo doengas e/ou agravos
inusitados a saude, que possam potencialmente representar riscos a saude da coletividade; avaliar dados
epidemiolégicos e elaborar boletins periddicos, analisando a ocorréncia de doengas e agravos inusitados
pertinentes a realidade local, bem como considerando prioridades definidas pela Secretaria Estadual de Saude e
Ministério da Saude; coordenar, em nivel municipal, a realizagdo de campanhas nacionais, estaduais e
municipais de vacinacgdo; controlar bens de consumo que direta ou indiretamente se relacionam a saude,
envolvendo todas as etapas e processos de produgdo até o consumo final, compreendendo matérias primas,
transporte, armazenamento, distribuicdo, comercializagdo e consumo de produtos de interesse a saude; o
controle dirigido as agbes de saneamento basico — coletivos e individuais — visando a promog¢ao da saude publica
e prevengdo da ocorréncia de condigbes desfavoraveis; controlar fatores determinantes na transmissédo de
zoonoses; a execugao de outras competéncias afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Geral: carga horaria de 40 horas semanais.

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

REQUISITOS:

a)ldade a partir de 18 anos de idade completos

b) Instru¢cdo: Ensino Superior na area da saude

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.
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PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG-10
ATRIBUICOES:

A) Descrigdo Sintética: Administrar, representar, coordenar e dirigir os trabalhos pedagdgicos da Secretaria.

B) Descricdo Analitica: coordenar, assessorar e supervisionar; coletar de informagbes e realizar diagndsticos
referentes ao contexto escolar; realizar estudo, planejamento, organizagéo e execugao de atividades relativas a
implantacdo e manutengdo da educagdo em &ambito municipal, tragcadas de acordo com as diretrizes e
parametros curriculares nacionais; organizagao e divulgacdo de normas relativas as etapas escolares; estudo e
edicdo de normas e procedimentos para avaliagdo dos alunos da rede municipal de ensino; coordenag¢do do
processo de avaliagdo das agdes pedagogicas e do cumprimento do curriculo e do calendario escolar; executar
outras atividades afins e correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestagéo de servigo fora do horario normal de trabalho;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instrucéo: Licenciatura em Pedagogia ou Supervisao Escolar ou com Pés-Graduagao em Supervisao Escolar
OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

b) Comprovagédo minima de dois anos de experiéncia docente.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO DA
EDUCACAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG-10

ATRIBUICOES:

A) Descricao Sintética: Planejar e coordenar a execugao das agodes relativas a consecugao das politicas da area

administrativa articulando e integrando as agdes dos setores de apoio administrativo, planejamento e finangas,
manutengao, alimentagdo escolar, transporte escolar e pessoal e destes com os demais setores da SME na
busca da organizagéo do uso dos recursos financeiros e tecnoldgicos e da agdo dos servidores envolvidos nos
diferentes setores de trabalho da Secretaria Municipal de Educagao e escolas.

B) Descricdo Analitica: Coordenar o desenvolvimento das agbes dos setores de Planejamento e Financas,
Pessoal, Alimentagdo Escolar, Manutengéo, Transportes e Apoio Administrativo, no que tange a recepgéo,
protocolo, telefonia, almoxarifado, patriménio, tecnologia da informagéao e servigos gerais, visando manter as
condigdes necessarias a execucgdo das Politicas de Educacdo do Municipio; contribuir da melhor forma para que
as agdes em execugao nos diferentes setores da Secretaria sejam desenvolvidas de modo a facilitar a oferta de
educacéao de boa qualidade; conhecer a legislagéo basica que regeg a Administragdo Publica, a Lei de Licitagdes
e contratos vigentes; coordenar e examinar os processos relacionados a area de educagdo, que exijam
interpretagdes legais, especialmente da legislagdo basica do municipio; organizar documentos e elaborar
relatérios e pareceres a fim de encaminhar a 6érgdos competentes, orientando a elaboragdo de pareceres
instrutivos sempre que necessario aos expedientes administrativos e conferindo documentos e relatérios; verificar
a exatiddo de qualquer documento de despesa; prover os diferentes setores da Secretaria de Educacdo e das
escolas, com os equipamentos, materiais permanentes e de consumo, necessarios ao suporte das atividades
educacionais, seu desenvolvimento e avaliagdo. Acompanhar o trabalho das escolas e todas as agdes por elas

desenvolvidas; gerenciar e controlar o Patriménio da Secretaria de Educacao e das escolas de forma articulada
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com os diferentes setores responsaveis, mantendo registros documentados e atualizados; participar da
elaboragdo da proposta orgamentaria da Secretaria e acompanhar sua execugdo; emitir e encaminhar
solicitagdes em forma de requerimento a outros 6rgaos da Secretaria e da Prefeitura Municipal; supervisionar o
controle de estoques; orientar na elaboracdo de ficharios e arquivos de documentacdo e de legislacao;
encaminhar solicitacdo da liberagdo de recursos financeiros e controlar sua aplicagdo e disponibilidade,
mantendo inter-relagdo com a Secretaria da Fazenda ou outros 6rgaos de instancia Federal ou Estadual, quando
necessario; responsabilizar-se pela administragdo do pessoal da secretaria no que diz respeito ao cumprimento
da carga horaria, férias, escalas de trabalho, entre outros.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestagéo de servigo fora do horario normal de trabalho;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos

b) Instrucdo: Ensino Médio concluso

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-09 FG-08
ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: Dirigir atividades da area de turismo.

b) Descricdo Analitica: Em conjunto com o Secretario de Turismo, Cultura e Esporte, exercera a fungédo de
auxiliar no planejamento e execucao das atividades que envolvem a industria, o comércio e o turismo do
municipio, realizando visitas a empresas, colocando os servicos da Secretaria a disposi¢do para orientagdes,
ajudar na elaboragéo de projetos que promovam o turismo local, auxiliar na promogéo de eventos locais com o
objetivo de atrair visitantes de outros lugares. Apresentara relatorio semestral ao Coordenador do Poder
Executivo Municipal, sobre as atividades desenvolvidas na Secretaria durante o ano. Participar de reunides,
encontros, seminarios e outras atividades afins, para melhor desempenho da fungéo, buscar orientagdes, bem
como representar o Municipio nestas atividades e outras, conforme determinagdo do Coordenador do Executivo
Municipal. Executara tarefas necessarias para a condugéo dos servigos no ambito da Secretaria Municipal e tera
como principal fungéo na divulgagdo do municipio no ambito regional.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria 40 horas semanais.

b) Especial: o exercicio da fungéo exige atendimento ao publico e visitantes no municipio.

REQUISITOS:

a) Idade a partir de 18 anos completos.

b) Instrugdo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA
PADRAO DE VENCIMENTOS -CC-11 FG-10
ATRIBUIGOES:

A) Descrigao Sintética: Dirigir e coordenar as atividades culturais e de recreagdo nas escolas do municipio, bem

como acompanhar os grupos de cantos, dangas e teatros nas atividades diarias e de apresentagbes dentro e fora
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do municipio.

B) Descrigéo Analitica: Dirigir e coordenar atividades diarias culturais e de recreagdo com estudantes e grupos de
cantos, dangas e teatro do municipio; desenvolver projetos que proporcionam a participagédo da comunidade em
acgOes culturais e artisticas; acompanhar os profissionais, estudantes e grupos envolvidos com a cultura nas
apresentagdes em eventos locais e regionais, bem como, em passeios, visitas e festividades sociais; auxiliar os
grupos culturais na organizagao e responsabilidade dos mesmos; desenvolver projetos culturais que despertam
na comunidade o gosto pela arte e pela cultura local, regional. Manter organizado o arquivo cultural do municipio,
participar ativamente dos encontros culturais do municipio e regido, ter consciéncia. Manter-se informado sobre
programas das esferas estadual e federal que beneficiam o municipio na area da cultura.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Geral: carga horaria 40 horas semanais.

REQUISITOS:

a)ldade a partir de 18 anos de idade completos.

b) Instrugdo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER
PADRAO DE VENCIMENTOS - CC-11 FG-10
ATRIBUIGOES:

A) Descrigao Sintética: Dirigir atividades de orientagdo na area esportiva para criangas, jovens, adultos e idosos.

B) Descricao Analitica: Dirigir e assessorar atividades esportivas e de recreagdo com criangas, adolescente e
grupos da melhor idade do municipio; desenvolver trabalhos educacionais que envolvem o esporte, a recreagéo
e o lazer; acompanhar as criangas e adolescente em passeios, visitas e festividades sociais; auxiliar as criangas
no desenvolvimento de suas coordenagbes motoras; procurar descobrir nos estudantes, suas preferéncias de
estudo, de lazer, esportes, apurar a frequéncia diaria, semanal e mensal dos adolescentes; organizar e
acompanhar os campeonatos municipais (baralho, bochas, futebol de campo e saldo, entre outros) executar
tarefas afins. Interagir com programas na area do esporte e lazer para estudantes e grupos da melhor idade.
CONDIGOES DE TRABALHO:

A) Geral: carga horaria 20 horas, com regime de trabalho especial e a disposicao da Administragdo Municipal,
quando da realizagdo dos campeonatos municipais (baralho, bochas, futebol de campo e saléo, entre outros).

B) Coordenar Programas na area do Esporte e Lazer

REQUISITOS:

A) Idade a partir de 18 anos de idade completos.

B) Ensino Superior ou Especializagdo na Area da Educagéo Fisica

OUTROS:

A) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-10 FG-09
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar e supervisionar servigos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario.

b) Descrigdo Analitica: Gerenciar e promover a captacéo, tratamento e distribuicao de agua, bem como a coleta e

tratamento do esgoto sanitario do municipio; e também pela: politica, planejamento e promog¢ao do constante

Rodovia RS 332 Km 21 - Fone: (51) 3612-2010 — Fax: (51) 3756-1237 — e-mail: administracao@doutorricardo.rs.gov.br




MUNICIPIO DE DOUTOR RICARDO Doutor
Estado do Rio Grande do Sul “'t":’jfm

melhoramento e ampliagéo, providenciando: a gestao sustentavel dos recursos hidricos no dmbito social e
ambiental de forma responsavel; acompanhar e garantir a qualidade da agua fornecida a todos os usuarios;
atender aos padrdes de esgoto tratado e destinagéo final; acompanhar e decidir sobre questbes tarifarias de
agua e esgoto; combater a inadimpléncia e a evaséo de receitas; combater perdas fisicas de agua; promover
inovagdes; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11 FG-10
ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: Coordenar os trabalhos dos servigos de limpeza urbana, bem como das obras viarias e

dos imdveis publicos do municipio.

b) Descrigéo Analitica: Ter sob sua responsabilidade as atividades e programas de administrativos ou técnicos no
ambito do Departamento de Obras e Servigos Urbanos; proceder ao controle e a supervisdo das atividades e
tarefas dos profissionais sob sua subordinagdo; prestar esclarecimentos de sua competéncia ao publico
solicitante; coordenar reunides, assinar documentos e relatorios emitidos pelo pessoal sob sua coordenagao;
responsabilizar-se por sua equipe de trabalho, elaborar métodos de organizagdo e controle; emitir parecer
técnico. Manter bom relacionamento com funciondrios que realizam trabalhos nesta area.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos completos;

b) Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE_OBRAS E
TRANSITO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-11  FG-10

ATRIBUICOES:

a) Descrigcdo Sintética: Administrar, representar, supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos administrativos da

Secretaria.

b) Descrigdo Analitica: Ter sob sua responsabilidade as atividades e programas de administrativos ou técnicos no
ambito do Departamento de Administrativo de Obras e Transito; proceder ao controle e a supervisdo das
atividades e tarefas dos profissionais sob sua subordinagdo; prestar esclarecimentos de sua competéncia ao
publico solicitante; coordenar reunides, assinar documentos e relatérios emitidos pelo pessoal sob sua
coordenacao; responsabilizar-se por sua equipe de trabalho, elaborar métodos de organizagdo e controle; emitir

parecer técnico; executar outras tarefas correlatas.
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CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria 40 horas semanais.
REQUISITOS:

a) ldade a partir de 18 anos completos.

b) Instru¢do: Ensino Fundamental Incompleto
OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-09 FG-08
ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Administrar, representar, supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos administrativos da

Secretaria.

b) Descricao Analitica: Auxiliar na elaboragdo de estudos, planos e projetos de obras publicas e dos respectivos
orgamentos, acompanhar e monitorar as obras publicas contratadas, de acordo com as normas que regulam o
uso do solo, a execugao de trabalhos topograficos para obras e servigos a cargo da Prefeitura; a organizagao e
atualizagao do cadastro técnico do Municipio, 0 exame e a aprovagao dos pedidos de licenciamento para
construgdes e loteamentos urbanos, conforme as normas municipais em vigor; a execugdo de competéncias
afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria 40 horas semanais.

REQUISITOS:

a) ldade a partir de 18 anos completos.

b) Instru¢cdo: Ensino Médio

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO

PADRAO DE VENCIMENTO: Subsidio

ATRIBUIGOES:

a) Descricao Sintética: Exercer a diregdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria
Municipal.

b) Descrigdo Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em critérios de propriedade de
custo-beneficio, executar e dirigir projetos, programas e trabalhos com a Equipe que lhe foi confiada ou
subordinada; coordenar os trabalhos relacionados a Secretaria a qual foi nomeado; apresentar ao Prefeito, na
época propria, o programa anual de trabalho de seu 6rgao; supervisionar a elabora¢ao da proposta orgamentaria
de seu 6rgéo; apresentar, periodicamente, relatorios das atividades de seu 6rgéo; proferir despachos decisorios e
interlocutérios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgdo que dirige; propor ao setor
competente da Administracdo Municipal a admisséo e/ou dispensa de pessoal; indicar ao Prefeito, servidores
para o preenchimento das fungdes de chefia que lhe sdo subordinados ou propor sua destinagéo; comunicar ao
setor competente as transferéncias de bens méveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores do
seu Orgao; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; visar atestados e certidoes a
qualquer titulo, fornecidos pelo érgédo sob sua direcéo; integrar a coordenadoria de supervisdo e planejamento; e,
dirigir veiculos oficiais para deslocamentos a servico do Municipio, bem como executar outras atividades

correlatas determinadas pelo Prefeito.
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CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: a disposi¢ao do Prefeito Municipal;

b) Especial: contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos
aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

OUTROS:

a) Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.
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