 LEI MUNICIPAL Nº 1031/2014, DE 16 DE MAIO DE 2014.

 
 
Estabelece o Plano de Carreira dos Servidores, Institui o Respectivo Quadro de Cargos e dá Outras Providências.

       
 
 ADILSON DE VALLE, Prefeito Municipal de Quatro Irmãos, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuições legais, faço saber que a Câmara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:
 

 

CAPÍTULO I

DISPOSIÇÕES PRELIMINARES
 Art. 1º - O serviço público centralizado no Executivo Municipal é integrado pelos seguintes quadros:

                      I - quadro dos cargos de provimento efetivo;

                      II - quadro dos cargos em comissão e funções gratificadas.

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

                      I - cargo, o conjunto de atribuições e responsabilidades cometidas a um servidor público, mantidas as características de criação por lei, denominação própria, número certo e retribuição pecuniária padronizada;

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

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

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

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

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

CAPÍTULO II

DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Seção I

Das Categorias Funcionais
                      Art. 3º - O quadro de cargos de provimento efetivo é integrado pelas seguintes categorias funcionais, com o respectivo número de cargos e padrões de vencimento:
	CATEGORIAS FUNCIONAIS
	N° DE CARGOS
	PADRÃO DE VENCIMENTO

	Servente Copeira
	12
	01

	Agente Administrativo I
	04
	01

	Zelador
	02
	01

	Agente Comunitário de Saúde
	06
	01

	Visitador Monitor
	02
	01

	Merendeira
	08
	02

	Atendente de Creche
	03
	03

	Monitor
	02
	04

	Secretário de Escola
	01
	04

	Operário
	15
	04

	Telefonista
	01
	04

	Agente de Combate a Endemias
	01
	05

	Motorista Operário I 
	01
	05

	Eletricista
	01
	06

	Fiscal Ambiental  
	01
	06

	Motorista Operário II
	07
	06

	Pedreiro
	03
	06

	Pintor
	01
	06

	Mecânico
	01
	06

	Técnico Agrícola
	02
	06

	Agente Administrativo II
	07
	06

	Técnica em Enfermagem
	03
	06

	Auxiliar em Saúde Bucal
	01
	06

	Fiscal
	01
	07

	Operador de Máquinas
	14
	07

	Operador de Máquinas Especializado 
	02
	07

	Motorista Operário III 
	16
	07

	Técnico em Informática
	01
	07

	Nutricionista
	01
	07

	Almoxarife 
	01
	08

	Tesoureiro
	01
	08

	Fonoaudiólogo
	01
	09

	Agente Administrativo III
	01
	10

	Psicólogo
	02
	10

	Fisioterapeuta
	01
	10

	Agente Administrativo de Saúde
	01
	10

	Agente Administrativo de Recursos Humanos
	01
	10

	Agente Municipal de Compras
	01
	10

	Engenheiro Civil
	01
	11

	Assistente Social
	02
	12

	Coordenador do CRAS 
	01
	12

	Farmacêutico
	01
	13

	Técnico em Contabilidade
	01
	13

	Enfermeiro
	03
	13

	Advogado
	01
	13

	Agente do Controle interno
	01
	13

	Cirurgião Dentista
	01
	14

	Médico
	01
	15


 

 

 

 
Seção II

Das Especificações das Categorias Funcionais
 
                      Art. 4º - Especificações das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, é a diferenciação de cada uma relativamente às atribuições, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como às qualificações exigíveis para o provimento dos cargos que a integram.

 
                      Art. 5º - A especificação de cada categoria funcional deverá conter:

                      I - denominação da categoria funcional;

                      II - padrão de vencimento;

                      III - descrição sintética e analítica das atribuições;

                      IV - condições de trabalho, incluindo o horário semanal e outras específicas; 

                      V - requisitos para provimento, abrangendo o nível de instrução, a idade e outros especiais de acordo com as atribuições do cargo.

 
                      Art. 6º - As especificações das categorias funcionais e dos cargos em comissão e funções gratificadas de assessoramento, criados pela presente Lei são as que constituem os anexos I e II, que são partes integrantes desta Lei.
 

 
Seção III

Do Recrutamento de Servidores
 

                      Art. 7º - O recrutamento para os cargos efetivos far-se-á para a classe inicial de cada categoria funcional, mediante concurso público, nos termos disciplinados no Regime Jurídico dos Servidores do Município.

 
                      Art. 8º - O servidor que por força de concurso público for provido em cargo de outra categoria funcional será enquadrado na classe A da respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercício para fins de promoção.

 

Seção IV

Do Treinamento e Aperfeiçoamento
 

                      Art. 9º - A Administração Municipal promoverá treinamentos para os seus servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacitá-los para o desempenho de suas funções, visando dinamizar a execução das atividades dos diversos órgãos.

 
                      Art. 10. Aperfeiçoamento é o conjunto de procedimentos que visam proporcionar a atualização, capacitação e valorização dos servidores municipais.
                      § 1º - O aperfeiçoamento, de que trata este artigo, será desenvolvido e oportunizado aos servidores através de cursos, seminários, encontros, simpósios, palestras, semanas de estudos e outros similares, conforme programas estabelecidos. 
                      § 2º - Para os servidores efetivos que buscarem aperfeiçoamento, o Município concederá auxílio mensal, enquanto durar o curso, correspondente a 48% de um vencimento básico. Para obtenção do auxílio deverão ser preenchidos os requisitos abaixo:

                      a) O servidor requer o auxílio indicando o local e a instituição na qual desenvolverá o curso, bem como o custo mensal do mesmo;

                      b) Curso de graduação ou pós-graduação em área correlacionada às atividades previstas para o cargo efetivo, consideradas, no caso de graduação, também as atribuições desenvolvidas no exercício de cargo comissionado provido através de FG.

                      c) Compatibilidade do horário do curso com o horário de trabalho do servidor, podendo para tanto serem adequadas as atribuições e o horário, preservado o cumprimento da carga semanal.

                      d) O servidor não poderá estar inadimplente com o Município;

                      e) O servidor não deverá ter recebido advertência nos últimos três anos.

                      § 3º - Comissão formada na Secretaria Municipal de Educação e Cultura, por pelo mínimo, três componentes, faz a análise do pedido, cotejando as atribuições do cargo ocupado pelo servidor com o curso solicitado e indicará de forma conclusiva a correlação ou não exigida na letra “c” do § 2º.

                      § 4º - O servidor beneficiado deverá responsabilizar-se, mediante termo de compromisso, a continuar prestando serviços ao Município no cargo, pelo prazo mínimo de 03 (três) anos, após a conclusão do curso.

                      § 5º - O descumprimento do previsto no § 4º comportará a devolução integral do auxílio, corrigido pelo IGP-M/FGV.
                      § 6º - O servidor municipal não poderá beneficiar-se do previsto no § 2º, para a realização de curso do mesmo nível, antes de passados 5 (cinco) anos da conclusão de curso em que usufruiu o benefício.
 

Seção V

Da Promoção
 

                      Art. 11. A promoção será realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

 
                      Art. 12. Cada categoria funcional terá quatro classes, designadas pelas letras A, B, C e D sendo esta última a final de carreira.

 
                      Art. 13. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe A e a ela retorna quando vago.

 
                      Art. 14. As promoções obedecerão ao critério de tempo de exercício em cada classe, de merecimento e aperfeiçoamento.

 
                      Art. 15. O tempo de exercício na classe imediatamente anterior para fins de promoção para a seguinte será de:

                      I - quatro anos para a classe “B”;

                      II - seis anos para a classe “C”;

                      III - oito anos para a classe “D”.

 

                      Art. 16. Merecimento é a demonstração positiva do servidor no exercício do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuições que lhe são cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

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

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

                      I - somar duas penalidades de advertência;

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

                      III - completar três faltas injustificadas ao serviço;

                      IV - somar dez atrasos de comparecimento ao serviço e/ou saídas antes do horário marcado para término da jornada.

                      § 3º - Sempre que ocorrer qualquer das hipóteses previstas no parágrafo anterior iniciar-se-á nova contagem para fins do exigido para promoção.

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

                      I - as licenças e afastamentos sem direito a remuneração;

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

                      III - as licenças para tratamento de saúde em pessoa da família.

 
                      Art. 18. O Servidor efetuará a solicitação de mudança de classe, e após análise dos registros funcionais a solicitação será deferida, e, analisado o previsto no art. 16 e 17 havendo situações de suspensão ou interrupção, o servidor será devidamente comunicado e efetuado em seus registros funcionais a interrupção ou suspensão para a nova contagem.



 Art. 19. A promoção terá vigência a partir do mês seguinte aquele em que o servidor completar o tempo de exercício exigido.

 

 

CAPÍTULO III
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

 

Art. 20. É o seguinte o quadro dos cargos em comissão e funções gratificadas da Administração Centralizada do Executivo Municipal:

 
	DENOMINAÇÃO
	N° DE CARGOS
	CC
	FG

	Secretário Municipal 
	08
	-
	-

	Coordenador dos Serviços Urbanos da Secretaria Municipal de Obras
	01
	CC-03
	FG-03

	Coordenador da Biblioteca Pública Municipal
	01
	CC-01
	FG-01

	Coordenador do setor de produção
	01
	CC-02
	FG-02

	Coordenador das Atividades Desportivas do Município.
	01
	CC-01
	FG-01

	Coordenador de Programas Especiais junto ao Departamento de Assistência Social
	01
	
	FG-01

	Coordenador dos Serviços do Interior da Secretaria Municipal de Obras
	01
	CC-02
	FG-02

	Coordenador do Setor de Abastecimento e Transporte da Secretaria Municipal de Educação
	01
	CC-02
	FG-02

	Coordenador do Setor de Arrecadação do Município

	01
	CC-7
	FG-7

	Coordenador dos Serviços da Secretaria Municipal de Saúde.
	01
	CC-03
	FG-03

	Coordenador do setor de manutenção e lubrificação de veículos e equipamentos
	01
	
	FG – 03

	Coordenador do Setor de Prestação de Serviços Agrícolas
	01
	CC-03
	FG-03

	Chefe de Gabinete de Secretário 
	08
	CC-04
	FG-04

	Coordenador das Oficinas Municipais
	01
	CC-05
	FG-05

	Assessor de Comunicação
	01
	CC-05
	FG-05

	Coordenador Geral de Secretaria
	02
	CC-05
	FG-05

	Coordenador do Controle Interno
	01
	CC-06
	FG-06

	Responsável pelo Setor de Arrecadação
	01
	CC-06
	FG- 06

	Chefe de Gabinete do Prefeito 
	01
	CC-07
	FG-07

	Assessor Especial do Gabinete do Prefeito
	01
	CC-08
	FG-08


§ 1º - Os cargos em comissão a que se refere este artigo serão ocupados no mínimo em 20% por servidores efetivos.

                      Art. 21. O cargo de Secretário Municipal terá subsídios fixados pela Câmara Municipal, em lei específica. 

 
                      Art. 22. O provimento das funções gratificadas é privativo de servidor público do Município concursado, ou de servidor posto à disposição do Município sem prejuízo de seus vencimentos no órgão de origem.
§ 1º - Ficam criadas as Gratificações de Serviço (GS) abaixo especificadas, para as quais poderão ser designados tão somente servidores do quadro permanente do Município: 

I – Para o desenvolvimento das atribuições de tesoureiro em substituição do titular, percebendo o valor mensal equivalente a 1,50 do Padrão de Referência Municipal.

II – Para o servidor que desenvolver as atividades de licenciador ambiental que efetuará o licenciamento dos empreendimentos de impacto ambiental local, com valor mensal correspondente a 1,00 do Padrão de Referência Municipal.

III – Para o Professor que desenvolver as atividades de supervisor escolar, percebendo mensalmente o valor equivalente a 1,20 do Padrão de Referência Municipal.

IV – Para o servidor que exercer as atividades de recepção, cerimonial e atendimento junto à portaria da sede da Administração Municipal, percebendo mensalmente o valor correspondente a 0,40 do Padrão de Referência Municipal.

V – Para o servidor que desenvolver as atividades relacionadas ao abastecimento de água no Município, percebendo mensalmente o valor de 0,70 do Padrão de Referência Municipal. ( tirar e criar cargo específico )

VI – Para o servidor que exercer as atividades de Secretário da Junta de Serviço Militar, com valor mensal equivalente a 1.50 do valor do Padrão de Referência Municipal.

VII – Para o servidor designado para responder pelo setor de pessoal desenvolvendo as atividades, entre outras, de confecção da folha de pagamento, promoções e concessão de adicionais, com valor mensal equivalente a 1,10 do Padrão de Referência Municipal.

VIII- Para o servidor que desenvolver as atividades de compras de todos os setores do Município, com o valor mensal correspondente a 1,70 do Padrão de Referência Municipal. 

IX – Para o servidor que exercer as atividades de controle do Patrimônio, percebendo mensalmente o valor correspondente a 0,40 do Padrão de Referência Municipal.

X – Para dois servidores  que desenvolverem  cumulativamente as atividades de recepção e atendimento telefônico na Secretaria Municipal de Saúde e Obras, considerando que estas atividades exigem uma carga horária suplementar perceberão valor mensal correspondente a 0.40 do Padrão de Referência dos Servidores.

XI – Para o Servidor que exercer as atividades de atendimento aos Correios, com a distribuição de correspondências dentro do perímetro urbano, percebendo mensalmente o valor correspondente a 0.40 do padrão de referência municipal.
           § 2º - São atribuídas as seguintes gratificações ao exercício de atividade de natureza especial, não percebida por detentores de FG na eventual necessidade de exercê-las e nos valores abaixo especificados:

           I – Para os servidores da área de enfermagem (enfermeiros e técnicos em enfermagem) que forem designados para efetuar plantões de sobre aviso para atendimento do Centro Municipal de Saúde:
      a) 100% do vencimento básico do Município quando 01 (um) só servidor de cada cargo efetuar os plantões durante o mês;
                   b) 85% do vencimento básico do Município, para cada servidor, quando o plantão for realizado proporcionalmente por 02 (dois) servidores de cada cargo durante o mês;

                    c) 70% do vencimento básico do Município, para cada servidor, quando o plantão for realizado proporcionalmente por 03 (três) ou 04 (quatro) servidores de cada cargo durante o  mês;

                      II - Para os servidores motoristas que forem designados para efetuar plantões de sobreaviso no Centro Municipal de Saúde:
                      a) 100% do vencimento básico do Município quando 01 (um) só servidor efetuar os plantões durante o mês;

                      b) 85% do vencimento básico do Município, para cada servidor, quando o plantão for realizado proporcionalmente por 02 (dois) servidores durante o mês;

                      c) 70% do vencimento básico do Município, para cada servidor, quando o plantão for realizado proporcionalmente por 03 (três) ou 04 (quatro) servidores  durante o mês;

                      Art. 23. As atribuições dos titulares dos cargos de provimento em comissão e funções gratificadas de chefia, direção ou assessoramento são as correspondentes à condução dos serviços das respectivas unidades.

CAPÍTULO IV

 
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS E FUNÇÕES GRATIFICADAS

 

 

                      Art. 24. Os vencimentos dos cargos e o valor das funções gratificadas serão obtidos através da multiplicação dos coeficientes respectivos pelo valor atribuído ao padrão referencial fixado no art. 26, conforme segue:

 
I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
 
	PADRÃO
	COEFICIENTE SEGUNDO A CLASSE

	 
	A
	B
	C
	D

	01
	1,00
	1,10
	1,20
	1,30

	02
	1,12
	1,22
	1,32
	1,42

	03
	1,15
	1,25
	1,35
	1,45

	04
	1,20
	1,30
	1,40
	1,50

	05
	1,44
	1,54
	1,64
	1,74

	06
	1,76
	1,86
	1,96
	2,06

	07
	2,08
	2,18
	2,28
	2,38

	08
	2,40
	2,50
	2,60
	2,70

	09
	2,72
	2,82
	2,92
	3,02

	10
	3,03
	3,13
	3,23
	3,33

	11
	3,35
	3,45
	3,55
	3,65

	12
	3,67
	3,77
	3,87
	3,97

	13
	3,99
	4,09
	4,19
	4,29

	14
	9,41
	9,51
	9,61
	9,71

	15
	11,32
	11,42
	11,52
	11,62


   
II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO

 

 

	PADRÃO DO C.C.
	COEFICIENTE

	C.C. 01
	1,30 

	C.C. 02
	1,52 

	C.C. 03
	1,75 

	C.C. 04
	2,40 

	C.C. 05
	2,60 

	C.C. 06
	4,00 

	C.C. 07
	4,60

	C.C. 08
	5,47


 

 

III - DAS FUNÇÕES GRATIFICADAS
 

	PADRÃO DO F.G.
	COEFICIENTE

	F.G. 01
	0,65

	F.G. 02
	0,76

	F.G. 03
	0,87

	F.G. 04
	1,20

	F.G. 05
	1,30

	F.G. 06
	2,00

	F.G. 07
	2,30

	F.G. 08
	2,73


 

 Art. 25. Os valores decorrentes da multiplicação do coeficiente pelo valor do padrão referencial serão arredondados para a unidade de centavo seguinte.

CAPÍTULO V

DISPOSIÇÕES GERAIS E TRANSITÓRIAS
                      Art. 26. O valor do padrão de referência é fixado em R$ 707,44 ( setecentos e sete reais e quarenta e quatro centavos).
Art. 27 – Os cargos de Telefonista, Motorista Operário I e Operador Especializado são declarados cargos em extinção, extinguindo-se na medida em que vagarem. 
                      Art. 28. As despesas decorrentes da aplicação desta lei correrão à conta das dotações orçamentárias próprias.
                      Art. 29 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação, com efeito, a contar de 01 de Junho de 2014.
                      Art. 30 - Ficam revogadas as disposições em contrário.

Gabinete do Prefeito Municipal de Quatro Irmãos – RS, 16 de Maio de 2014.

ADILSON DE VALLE
Prefeito Municipal
 
Registre-se e Publique-se
na data supra   

                Orlando Canello
 Secretário Municipal de Administração

 

ANEXO I

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE COPEIRA
 
PADRÃO DE VENCIMENTO: 01

 

ATRIBUIÇÕES:
           Descrição Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remoção ou arrumação de móveis e utensílios.
           Descrição Analítica: Fazer o serviço de faxina em geral, remover o pó de móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensílios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumação e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuários e roupas de cama e mesa; coletar o lixo nos depósitos colocando-os nos recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas; varrer pátios; fazer café e, eventualmente, servi-lo; fechar portas, janelas e vias de acesso; executar serviços de cozinha, preparando alimentos e servindo-os, cuidando dos alunos, se a atividade for em escola, cuidando os alunos durante o intervalo para alimentação; executar tarefas afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito o uso de uniforme e equipamento de proteção individual.

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

b) Instrução: Ensino Fundamental incompleto.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO I
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 01

 

ATRIBUIÇÕES:
           Descrição Sintética: Executar trabalhos administrativos e datilográficos, aplicando a legislação pertinente aos serviços municipais.
           Descrição Analítica: Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, ofícios, informações, relatórios e outros; secretariar reuniões e lavrar atas; efetuar registros e cálculos relativos às áreas tributárias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar e manter atualizados fichários e arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletrônicos; operar com máquinas calculadoras, leitoras de microfilmes, registradoras e de contabilidade; auxiliar na escrituração de livros contábeis; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais; correspondentes; proceder a classificação, separação e distribuição de expedientes; obter informações e fornecê-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeiçoamento e implantação de rotinas; proceder a conferência dos serviços executados na área de sua competência; executar tarefas afins. 

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas;

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

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

b) Instrução: Ensino Fundamental Completo

 

 

CATEGORIA FUNCIONAL: ZELADOR

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 01

 

ATRIBUIÇÕES:
 
           Descrição Sintética: Zelar os próprios do Município; zelar as escolas municipais e prédios públicos municipais; manter sempre em bom estado de conservação os locais destinados aos usuários de serviços públicos; adotar providências tendentes a evitar a danificação do patrimônio municipal.
           Descrição Analítica: Zelar os próprios do Município; manter em bom estado de conservação os prédios pertencentes ao Município, inclusive as praças, pátios e logradouros públicos mantendo-os limpos; executar pequenos consertos; manter controle de todo o material sob sua responsabilidade, comunicando qualquer alteração com os mesmos; executar outras tarefas afins. 

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária de 40 horas semanais.

b) Especial: O exercício no emprego poderá exigir a prestação de trabalho à noite e aos domingos e feriados e ao uso de uniforme fornecido pelo município. 

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

b) Instrução: Ensino Fundamental incompleto. 

 

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE

PADRÃO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUIÇÕES:


Descrição Sintética: Desenvolver e executar atividades de prevenção de doenças e promoção da saúde, por meio de ações educativas e coletivas, nos domicílios e na comunidade, sob supervisão competente.


Descrição Analítica: Cadastrar todas as famílias do Município, visitar todas as famílias de sua área uma vez por mês; participar ativamente da vida comunitária através das organizações existentes; promover, organizar e colaborar com reuniões da comunidade para discutir assuntos de relevância em saúde, preenchendo fichas individuais nas visitas domiciliares; encaminhar pacientes para atendimento médico, marcar consultas, auxiliar em campanhas de vacinação e semanas de saúde; executar tarefas em conjunto com a Secretaria nas comunidades rurais e em escolas municipais; estimular a participação da comunidade nas políticas-públicas como estratégia da conquista de qualidade de vida à família; participar e promover ações que fortaleçam os elos entre o setor de saúde e outras políticas públicas que promovam a qualidade de vida; desenvolver outras atividades pertinentes à função do Agente Comunitário da Saúde.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantão e trabalho em domingos e feriados.

b) Especial: Uso de uniforme fornecido pelo Município, ou pelo programa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Mínima de 18 anos. 

b) Instrução: Ser alfabetizado

c) Residir na área da comunidade em que atuar.

CATEGORIA FUNCIONAL: VISITADOR/MONITOR
PADRÃO DE VENCIMENTO: 01
ATRIBUIÇÕES:


Descrição Sintética: Realizar semestralmente visitas domiciliares às famílias atendidas por Programas realizados pelo Município diretamente ou através de convênios com outros Órgãos Públicos.


Descrição Analítica: Planejar e executar o trabalho a ser desenvolvido com as famílias atendidas por Programas desenvolvidos pelo Município ou através de convênios com outros órgãos públicos, seguindo as orientações dos Gestores Técnicos Municipais; Orientar as famílias no sentido de buscar bem estar social e fortalecimento dos vínculos familiares, com ênfase nas crianças; Apresentar relatórios periódicos das atividades desenvolvidas para alimentação do banco de dados do Programa, necessário para o recebimento dos recursos estaduais; Repassar informações ao Setor Competente do Município acerca de eventuais providências que podem e devem ser adotadas para melhorar as condições de vida das famílias; executar atividades junto a Secretaria da Saúde e Assistência Social e Secretaria de Educação no atendimento de programas específicos do Município, efetuando atividades com crianças, adolescentes e famílias; executar atividades junto a Secretaria de Assistência Social e Secretaria de Educação no atendimento de programas específicos do Município, efetuando atividades com crianças adolescentes e famílias, inclusive, acompanhando alunos no transporte escolar; executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: O exercício do cargo poderá exigir o uso de uniforme a ser fornecido pelo município. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 
             Instrução formal: Ensino Médio Completo com participação em Capacitação.
a) Idade: Mínima de 18 anos

b) Residir comprovadamente no Município a mais de dois anos.

*+ 
CATEGORIA FUNCIONAL: ATENDENTE DE CRECHE
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 03

 

ATRIBUIÇÕES:
           Descrição Sintética: Executar atividades educacionais e de entretenimento buscando desenvolver o gosto pelas artes e pelo esporte; tomar medidas relativas à manutenção ou a melhoria dos padrões de higiene e limpeza do ambiente da creche, bem como, das crianças em creches.

           Descrição Analítica: Promover jogos e entretenimentos, atividades musicais e outras a serem desenvolvidas pelas crianças, sob a orientação da Coordenadora de creche e orientadoras educacionais; executar atividades no campo da cultura; desenvolver na criança o gosto pelo desenho, pintura, modelagem, canto e dança, para ajudá-los a compreenderem melhor o ambiente que as rodeia; infundir nas crianças hábitos de limpeza, higiene, obediência e tolerâncias, empregando audiovisuais ou outros meios, a fim de contribuir para a educação das mesmas; preparar alimentação e servi-la às crianças; executar outras tarefas correlatas.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período de trabalho de 40 horas

b) Outras: O exercício do cargo poderá exigir o uso de uniforme a ser fornecido pelo Município. 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Fundamental completo;

b) Habilitação profissional; experiência em serviços educacionais em creches.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETÁRIO DE ESCOLA
PADRÃO DE VENCIMENTO: 04

 

ATRIBUIÇÕES:

           Descrição Sintética: Atividade de nível médio, de relativa complexidade, envolvendo a execução de tarefas próprias de secretarias de estabelecimentos de ensino.
           Descrição Analítica: Supervisionar os serviços de secretaria de estabelecimento de ensino, de acordo com a orientação do Diretor; manter atualizado os assentamentos referentes ao corpo docente; manter cadastro dos alunos; manter em dia a escrituração escolar do estabelecimento; organizar e manter atualizados prontuários de legislação referentes ao ensino; prestar informações e fornecer dados referentes ao ensino, às autoridades escolares; extrair certidões; escriturar os livros, fichas e demais documentos que se refiram às notas e médias dos alunos, efetuando em época hábil os cálculos de apuração dos resultados finais; preencher boletins estatísticos; preparar ou revisar folhas de pagamento, listas de exames, etc.; colaborar na formação dos horários; preparar o material referente à realização de exames; arquivar recortes e publicações de interesse para o estabelecimento de ensino; lavrar e assinar atas em geral; elaborar modelos de certificados e diplomas a serem expedidos pela escola; receber e expedir correspondência; elaborar e distribuir boletins de notas, histórico escolar, etc.; lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de escrituração escolar; redigir e subscrever, de ordem da direção, editais de chamada para exames, matrículas, etc.; encarregar-se da publicação e controle de avisos em geral; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; as tarefas poderão ser desenvolvidas no órgão central de ensino; executar outras tarefas semelhantes.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
c) Geral: Carga horária semanal de 40 horas;

d) Especial: O exercício do cargo poderá exigir atendimento ao público.
 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
c) Idade: Mínima de 18 anos

d) Instrução: Ensino Médio Completo

CATEGORIA FUNCIONAL: MONITOR

PADRÃO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUIÇÕES:
 
Descrição Sintética: Auxiliar os professores municipais no desenvolvimento do processo educacional.
 
Descrição Analítica: Auxiliar os professores na aplicação de atividades curriculares e extracurriculares, para o atendimento dos alunos da rede pública municipal. Desenvolver jogos, brincadeiras e outros. Manter-se atualizado, através de pesquisa, de modo a contribuir para o bom andamento das atividades escolares. Colaborar no processo de ensino-aprendizagem. Desenvolver atividades relacionadas às áreas lúdico-esportivas. Desenvolver e orientar atividades físicas, tais como ginástica, alongamento, etc. Aplicar exercícios práticos e complementares. Prestar atendimento aos alunos na biblioteca. Recepcionar alunos e comunidade na Secretaria (atender telefone, digitação de histórico escolar, atestados, ofícios, etc). Recreação nos intervalos escolares. Acompanhamento e auxílio na escovação dentária. Executar outras tarefas afins. 

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrução formal: Ensino Médio Completo
b) Idade: Mínima de 18 anos

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERÁRIO
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 04

 

ATRIBUIÇÕES:
 
     Descrição Sintética: Realizar trabalhos braçais em geral.
           Descrição Analítica: Carregar e descarregar veículos em geral; transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construção e outros; fazer mudanças; proceder a abertura de valas; efetuar serviços de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias públicas e próprios municipais; zelar pela conservação e limpeza dos sanitários; auxiliar em tarefas de construção, calçamentos e pavimentação em geral; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e sepultamento; manejar instrumentos agrícolas; executar serviços de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubações, pulverizações, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios e praças; alimentar animais sob supervisão; proceder a lavagem de máquinas e veículos de qualquer natureza, bem como a limpeza de peças e oficinas; executar tarefas afins. 

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito o uso de uniforme e equipamentos de proteção individual.

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

b) Instrução: Ensino Fundamental incompleto.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 04

 

ATRIBUIÇÕES:
           Descrição Sintética: compreende os cargos que tem como atribuição operar mesas telefônicas, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicações internas, locais, interurbanas e internacionais.

           Descrição Analítica: Atender as chamadas telefônicas internas e externas, conectando as ligações com os ramais solicitados; efetuar ligações; anotar dados sobre ligações, registrando nome do solicitante e do destinatário, duração e tarifa correspondentes; manter atualizado o fichário dos telefones; atender com urbanidade a todas as chamadas; anotar recados; comunicar imediatamente a companhia telefônica quaisquer defeitos verificados no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo; zelar pela conservação dos equipamentos que utiliza; executar outras tarefas a fim.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período de trabalho de 36 horas semanais;

b) Outras: O exercício no cargo poderá exigir a prestação de trabalho à noite e aos domingos e feriados e ao uso de uniforme fornecido pelo município. 

 
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto e treinamento específico na função.

b) Idade: 18 anos completos. 

c) Outras: Boa dicção e voz agradável.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
PADRÃO DE VENCIMENTO: 05

ATRIBUIÇÕES:


Descrição Sintética: Inspecionar, orientar e fazer o controle de endemias e controle sanitário.


Descrição Analítica: Fazer inspeção em próprios do Município, propriedades particulares; fazer visitas periódicas; efetuar coleta de material para exame; orientar a população, moradores no combate de vetores transmissores de endemias; elaborar fichário cadastrando locais visitados com as respectivas incidências; participar ativamente de reuniões e organizar campanhas de combate aos vetores de transmissão de endemias; executar tarefas determinadas pela Secretaria de Saúde e Assistência Social no perímetro urbano, nas comunidades rurais, escolas e outros locais indicados.  Realizar inspeções sanitárias a bares, restaurantes, lanchonetes, padarias, açougues, supermercados e outros estabelecimentos que comercializam alimentos, farmácias, hotéis, hospitais, clínicas, odontologia; Realizar vistorias de instalações e redes de esgotos em órgão públicos governamentais ou residências particulares; Ministrar notificação de estabelecimentos que necessitem realizar ações para se enquadrarem nas normas de vigilância de sanitária; Vistoriar estabelecimentos a procura de criação de animais domésticos; Realizar interdição ou apreensão de alimentos ou medicamentos atendendo notificação de serviços de vigilância nacional; Executar outras tarefas afins. 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária de 40 horas semanais. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Mínima de 18 anos. 

b) Instrução: Ensino Médio 

c) Residir no Município
CARGO: MOTORISTA OPERÁRIO I
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 05

 

ATRIBUIÇÕES:

 

           Descrição Sintética: dirigir carros leves, não destinados ao transporte escolar; conservar máquinas, equipamentos rodoviários do Município; e realizar trabalhos braçais.

           Descrição Analítica: dirigir carros leves, automóveis e outros veículos destinados ao transporte de cargas e ou pessoas; recolher máquinas, equipamentos rodoviários e veículos à garagem, quando concluído o serviço do dia; manter máquinas, equipamentos rodoviários e veículos em perfeitas condições de funcionamento: fazer reparos de urgência; zelar pela conservação dos veículos, máquinas e equipamentos rodoviários que lhe forem confiados; providenciar no abastecimento de combustível, água e lubrificantes; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veículos, máquinas e equipamentos rodoviários; efetuar serviços de limpeza de estradas; auxiliar nos serviços de pedreiro, carpinteiro e pintura; executar outras tarefas correlatas. 

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: Sujeito ao trabalho noturno, aos domingos e feriados; sujeito ao uso de uniforme a ser fornecido pelo Município. 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
a) Escolaridade: Alfabetizado;

b) Habilitação profissional: Carteira nacional de habilitação – Categoria “B”. 

 

CATEGORIA FUNCIONAL: ELETRICISTA
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 06

 

ATRIBUIÇÕES:

 

           Descrição Sintética: Executar serviços atinentes aos sistemas de iluminação pública e redes elétricas, instalação e reparos de circuitos de aparelhos elétricos e de som. 

           Descrição Analítica: instalar, inspecionar e reparar instalações elétricas, interna e externa; luminárias e demais equipamentos de iluminação pública, cabos de transmissão, inclusive os de alta tensão; consertar aparelhos elétricos em geral; operar com equipamentos de som, planejar, instalar e retirar alto-falantes e microfones; proceder a conservação de aparelhagem eletrônica, realizando pequenos consertos; reparar e regular relógios elétricos, inclusive de controle de ponto; fazer enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos, dínamos, alternadores, motores de partida, etc.; reparar buzinas, interruptores, relés, reguladores de tensão, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobinagem de motores; fazer e consertar instalações elétricas em veículos automotores; executar e conservar redes de iluminação dos próprios municipais e de sinalização; providenciar o suprimento de materiais e peças necessárias à execução dos serviços; executar tarefas afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária semanal de 20 horas;

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

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

b) Instrução: Ensino Fundamental incompleto.

c) Curso ou certificado de no mínimo 200 horas de instrução em eletricidade predial.

 
CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL AMBIENTAL

 PADRÃO DE VENCIMENTO: 06

 ATRIBUIÇÕES:
  
Descrição Sintética: Fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos, acompanhar e monitorar as atividades efetivas ou potencialmente poluidora, causadores de degradação ou promotoras de distúrbios, além das utilizadoras de bens naturais.
 
Descrição Analítica: Observar e fazer respeitar a correta aplicação da legislação municipal ambiental vigente; fiscalizar os prestadores de serviços, os demais agentes econômicos, o poder público e a população em geral no que diz respeito às alterações ambientais, conforme o caso, decorrentes de seus atos; revisar e lavrar autos de infração e aplicar multas em decorrência da violação à legislação ambiental vigente; requisitar, aos entes públicos ou públicos ou privados, sempre que entender necessário, os documentos pertinentes às atividades de controle, regulação e fiscalização; programar e supervisionar a execução das atividades de controle, regulação e fiscalização na área ambiental; analisar e dar parecer nos processos administrativos relativos as atividades de controle, regulação e fiscalização na área ambiental; apresentar propostas de adequação, aprimoramento e modificação da legislação ambiental do Município; verificar a observância das normas e padrões ambientais vigentes; proceder a inspeção e apuração das irregularidades e infrações através do processo competente; instruir sobre o estudo ambiental e a documentação necessária a solicitação de licença e regularização ambiental; emitir laudos, pareceres e relatórios técnicos sobre matéria ambiental; executar tarefas correlatas.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de 40 horas semanais.

 
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Médio completo

b) Idade: Mínima de 18 anos completos
CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA OPERÁRIO II
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 06

 

ATRIBUIÇÕES
           Descrição Sintética: dirigir e executar serviços com veículos e equipamentos rodoviários do Município; realizar trabalhos braçais.

           Descrição Analítica: dirigir caminhões pesados, máquinas e equipamentos rodoviários, automóveis e outros veículos destinados ao transporte de cargas; dirigir veículos pequenos como automóveis e Vans e similares, exceto para o transporte escolar; recolher máquinas, equipamentos rodoviários e veículos à garagem quando, concluído o serviço do dia; manter máquinas, equipamentos rodoviários e veículos em perfeitas condições de funcionamento; fazer reparos de urgência; zelar pela conservação dos veículos, máquinas e equipamentos rodoviários que lhe forem confiados; providenciar o abastecimento de combustível, água e lubrificantes; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veículos, máquinas e equipamentos rodoviários; efetuar serviços de limpeza de estradas; auxiliar nos serviços de pedreiro, carpinteiro e pintura; executar outras tarefas correlatas.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: Sujeito ao trabalho noturno, aos domingos e feriados; sujeito ao uso de uniforme a ser fornecido pelo Município. 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
a) Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto

b) Habilitação profissional: Carteira nacional de habilitação categoria “C”.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: PEDREIRO
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 06

 

ATRIBUIÇÕES:
 
           Descrição Sintética: Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para construção e reconstrução de obras e edifícios públicos.

           Descrição Analítica: trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; construir e preparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares; preparar ou orientar a preparação de argamassa; fazer reboco; preparar e aplicar caiações; fazer blocos de cimento; construir formas e armações de ferro para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar andaimes; assentar e recolocar aparelhos sanitários, tijolos, telhas e outros; trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construção; cortar pedras; armar formas para a fabricação de tubos; remover materiais de construção; responsabilizar-se pelo material utilizado; calcular orçamento e organizar pedidos de material; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins.

 

CONDIÇÕES DE TRABALHO
a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas;

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

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

b) Instrução: Ensino Fundamental incompleto.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: MECÂNICO
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 06

 

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

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas;

b) Especial: Uso de uniforme e equipamento de proteção individual.

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Mínima de 18 anos. 

b) Instrução: Ensino Fundamental incompleto.

 
 
CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO AGRÍCOLA

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUIÇÕES:

           Descrição Sintética: Prestar assistência e orientação aos agricultores e atuar na defesa e proteção do meio ambiente.
           Descrição Analítica: Prestar assistência aos agricultores sobre métodos de cultura, defesa e tratamento contra pragas e moléstias nas plantas; realizar culturas experimentais e efetuar cálculos para adubação de terra; orientar os criadores, fazendo demonstrações práticas sobre métodos de criação, vacinação e contenção de animais; auxiliar o veterinário nas práticas operatórias e tratamento de animais; colaborar em experimentações zootécnicas; realizar a inseminação artificial; colaborar na organização de exposições rurais; acompanhar o desenvolvimento da produção de leite e verificar o respectivo teor de gordura; dar orientação sobre indústrias rurais de conservas e lacticínios; vistoriar, orientar, e autuar com apoio na Legislação Ambiental Federal, Estadual e Municipal; ter conhecimento do Município como um todo, suas micro-regiões, e comunidades, utilização do solo, áreas de preservação e demais aspectos que, em conjunto o caracterizam; proceder a inspeções e visitas de rotina, bem como à apuração de irregularidades e infrações; conhecer e verificar a observância das normas e padrões ambientais vigentes; lavrar e expedir Notificações, Intimações e Autos de Infração e aplicar as penalidades cabíveis, referentes a irregularidades por infringências à legislação do Meio Ambiente; elaborar relatórios de suas atividades e outros documentos necessários; prestar informações e emitir pareceres em requerimentos relativos à área de abrangência da função; prestar informações à autoridade competente sobre as ações e decisões concernentes a suas atividades; executar outras atividades afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercício do emprego poderá determinar a realização de viagens.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Mínima de 18 anos;

b) Instrução: Ensino Médio em técnicas agrícolas.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO II
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 06

 

ATRIBUIÇÕES:
 
           Descrição Sintética: Executar serviços complexos de escritório que envolva interpretação de leis e normas administrativas, especialmente para fundamentar informações; verificar o cumprimento das Leis e Posturas Municipais; fiscalizar obras no Município; emitir Notificações, Intimações e Autos de Infração e produzir outros documentos relativos à função.

 
           Descrição Analítica: Examinar processos relacionados a assuntos gerais da administração municipal, que exijam interpretações de textos legais, especialmente da legislação básica do Município; elaborar pareceres instrutivos e qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de lei; executar e ou verificar a exatidão de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenho, balancetes, demonstrativos de caixa; digitar textos, fazer empenhos; organizar e orientar a elaboração de fichários e arquivos; secretariar reuniões e comissões de inquérito; integrar grupos operacionais; efetuar vistorias em obras públicas a fim de constatar a sua conformidade com as plantas aprovadas; notificar construções clandestinas; verificar denúncias; acompanhar e informar requerimentos sobre construção, reformas e demolições de prédios; conferir medidas para abertura de valas; fornecer alinhamento de muros com ou sem balizas, efetuar trabalho de campo para fornecer medidas em certidões de localização; efetuar verificações de loteamentos, calçamentos e logradouros públicos; registrar e comunicar irregularidades constatadas em vias e logradouros públicos; lavrar Notificações, Intimações e Autos de Infração e exercer o acompanhamento para a consecução de seus efeitos; tomar as medidas que se fizerem necessárias em cada caso; elaborar relatórios de suas atividades e outros documentos necessários; prestar informações e emitir pareceres em requerimentos relativos à área de abrangência da função; executar outras atividades afins.

  
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de 40 horas semanais;

b) Outras: Viagens para fora da sede.

 
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Médio completo

b) Idade: Mínima de 18 anos completos.
CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO EM ENFERMAGEM 

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 06

 

ATRIBUIÇÕES:
 
           Descrição Sintética: Realizar atividades de maior complexidade, envolvendo a execução de serviços de enfermagem.

           Descrição Analítica: Realizar os serviços de enfermagem; fazer curativos; atender os doentes de acordo com as recomendações médicas; providenciar a correta verificação no prontuário; ministrar medicamentos prescritos; preparar clientes para os atos cirúrgicos e outros; atender doentes em isolamento; prestar socorros de urgência; promover a higienização de doentes; registrar as ocorrências relativas a doentes; aplicar vacinas e injeções; desenvolver atividades de apoio ao corpo clínico; executar outras tarefas correlatas. 

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Escolaridade: Período normal de 40 horas semanais;

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

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Médio Completo.

b) Habilitação profissional: Inscrição no respectivo Conselho.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR EM SAÚDE BUCAL
PADRÃO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUIÇÕES



Descrição Sintética: Compete ao Auxiliar em Saúde Bucal, sempre sob a supervisão do Cirurgião-Dentista, preparar o paciente para o atendimento odontológico, auxiliar no atendimento do paciente.



Descrição Analítica: orientar os pacientes sobre higiene bucal; preparar o paciente para o atendimento odontológico; auxiliar no atendimento do paciente; Proceder à desinfecção e esterilização de materiais e instrumentos utilizados; realizar procedimentos educativos e preventivos aos usuários, individuais ou coletivos, como evidenciação de placa bacteriana, escovação supervisionada, orientações de escovação, uso de fio dental; revelar e montar radiografias intra-orais; Preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc.) necessários para o trabalho; instrumentar o Cirurgião-Dentista junto à cadeira operatória; promover o isolamento do campo operatório; preparar materiais restauradores e de moldagem; Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Saúde da Família no tocante à saúde bucal; selecionar moldeiras; preparar modelos em gesso; preencher mapas, quadros e fichas de atendimento odontológico; executar assepsia e limpeza do instrumental e aparelho odontológico; executar a recepção e o atendimento dos pacientes destinados ao atendimento clínico; efetuar o agendamento de pacientes, atender telefone para tal fim, efetuar a recepção de pacientes em geral;executar outras tarefas afins.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: carga horária de 40 horas semanais;

b) Outras: Sujeito a visitas domiciliares e ao uso de uniforme a ser fornecido pelo Município.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
a) Idade: Mínima de 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino Médio e curso específico na área.
CATEGORIA FUNCIONAL: PINTOR 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUIÇÕES: 

a) Descrição Sintética: Executar trabalhos de pintura em interiores e exteriores; pintar veículos. 

b) Descrição Analítica: Preparar tintas e vernizes em geral; combinar tintas de diferentes cores; preparar superfícies para pintura; efetuar pequenos reparos de trincos e infiltrações; remover e retocar pinturas; pintar, laquear e esmaltar objetos de madeira, metal, portas, janelas, estruturas, etc.; pintar postes de sinalização, meios-fios, faixas de rolamentos, etc.; lixar e fazer tratamento anticorrosivo; abrir lustro com polidores; executar molde e mão livre e aplicar, com o uso de modelo, letreiros, emblemas, dísticos, placas, etc.; realizar os reparos necessários nas áreas a serem pintada; efetuar a lavagem das áreas a serem pintadas; calcular orçamentos e organizar pedidos de material; responsabilizar-se pelo material utilizado; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias a execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins; 

CONDIÇÕES DE TRABALHO: 
a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas; 

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 
a) Idade: mínima de 18 anos. 

b) Instrução: primeiro grau incompleto.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL

PADRÃO DE VENCIMENTO: 07
ATRIBUIÇÕES:



Descrição Sintética: Exerce a fiscalização em empresas industriais, comerciais e de prestação de serviços, bem como a fiscalização nas obras, verificando o cumprimento das normas municipais que regulamentam o assunto.
 
Descrição Analítica: Fiscalizar as empresas e as obras no Município fazendo notificações, autuações, registro e comunicação de irregularidades. Orientar os contribuintes quanto a legislação tributária municipal e as diversas normas regulamentadoras das edificações no Município. Efetuar o embargo de obras sem aprovação ou em desconformidade com as plantas aprovadas. Na área tributária, intimar contribuintes ou responsáveis, lavrando autos de infração, proceder diligencias, prestar informações e emitir pareceres. Tomar todas as providencias necessárias para o cumprimento da legislação tributária do Município bem como de todas as normas de posturas municipais; executar outras tarefas afins necessárias para o bom desempenho do cargo.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Médio Completo.

b) Idade: Mínima de 18 anos.
CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINAS
 
PADRÃO DE VENCIMENTO: 07

 

ATRIBUIÇÕES:
 
           Descrição Sintética: Operar máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e equipamentos móveis.

           Descrição Analítica: Operar veículos motorizados especiais, tais como: guinchos guindastes, máquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e outros; dirigir caminhões para cargas em geral; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavações, transporte de terra, compactação, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de máquinas; lavrar e dessecar terras, obedecendo as curvas de nível; cuidar da limpeza e conservação das máquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; executar tarefas afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas;

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

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Mínima de 18 anos. 

b) Instrução: Ensino Fundamental incompleto.

c) Habilitação de Motorista Categoria “C”.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINAS ESPECIALIZADO

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 07

 

ATRIBUIÇÕES:
 
           Descrição Sintética: Operar máquinas rodoviárias pesadas.
           Descrição Analítica: Operar veículos motorizados, especiais, tais como: retroescavadeira, trator de esteiras, pá carregadeira e motoniveladora; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavações, transporte de terra, compactação, aterro e trabalhos semelhantes; dirigir caminhões e veículos leves, exceto para o transporte escolar; auxiliar no conserto de máquinas; lavrar e cuidar da limpeza e conservação das máquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; executar tarefas afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas;

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

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Mínima de 18 anos. 

b) Instrução: Ensino Fundamental incompleto.

c) Habilitação de Motorista Categoria “C”.

d) Experiência mínima de dois anos.

e) Curso de especialização de 40 horas.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA OPERÁRIO III
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 07

 

ATRIBUIÇÕES:
 

           Descrição Sintética: Dirigir veículos coletivos e ambulâncias; conservar máquinas e equipamentos rodoviários do município; e realizar trabalhos braçais.
           Descrição Analítica: Dirigir veículos coletivos, ambulâncias, máquinas e equipamentos rodoviários, automóveis, caminhões e outros veículos destinados ao transporte de cargas; recolher máquinas, equipamentos rodoviários e veículos à garagem quando concluído o serviço do dia; manter máquinas, equipamentos rodoviários e veículos em perfeitas condições de funcionamento; fazer reparos de urgência; zelar pela conservação dos veículos, máquinas e equipamentos rodoviários que lhe forem confiados; providenciar no abastecimento de combustível, água e lubrificantes; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veículos, máquinas e equipamentos rodoviários; efetuar serviços de limpeza de estradas, auxiliar nos serviços de pedreiro, carpinteiro e pintura; executar outras tarefas correlatas. 

 

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: Sujeito ao trabalho noturno, aos domingos e feriados; sujeito ao uso de uniforme a ser fornecido pelo Município;

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
a) Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto

b) Habilitação profissional: Carteira nacional de habilitação “D”.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO EM INFORMÁTICA
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 07

 

ATRIBUIÇÕES:
 
           Descrição Sintética: Executar trabalhos na área de informática, de certa complexidade, que requeiram alguma capacidade de julgamento.

           Descrição Analítica: Redigir informações que possam ser realizadas no computador; executar trabalhos de digitação em geral; organizar relatórios e boletins demonstrativos; providenciar a realização de backup de todas as operações realizadas; fazer anotações em fichas e manusear arquivos; conferir materiais e suplementos utilizados pelo sistema; efetuar os registros contábeis através do sistema; realizar as operações para a confecção da folha de pagamento; providenciar o correto uso do equipamento, impedindo, tanto quanto possível, que leigos manuseiem a máquina; providenciar a manutenção necessária do equipamento; analisar o funcionamento do sistema informando quando da ocorrência de falhas; providenciar o desenvolvimento de formulários adequados aos sistemas; desenvolver atividades de informática junto à Secretaria Municipal de Educação ou Assistência Social, inclusive monitorando programas de informática; executar outras tarefas correlatas. 

 
CONDIÇÃO DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de 40 horas semanais;

b) Outras: Viagens, freqüência a cursos de especialização.

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Médio com habilitação legal para o exercício da profissão de Técnico em processamento de dados.

b) Outras: Conforme as instruções reguladoras do processo seletivo.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTA

 
PADRÃO DE VENCIMENTO: 07

 

ATRIBUIÇÕES:

Descrição Sintética: Orientar e examinar o estado de nutrição do individuo ou do grupo, avaliando diversos fatores relacionados com problemas de alimentação, como classe social, meio de vida e outros, para aconselhar a comunidade escolar para instruí-la; proceder ao planejamento e elaboração de cardápios.
Descrição analítica: Planejar e executar o trabalho da aceitação dos alimentos pela população atendida e no estudo dos meios e técnicas de introdução gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econômicos, para oferecer refeições balanceadas; programar e desenvolver o treinamento, em serviço, do pessoal como merendeiras e ser responsável pelo setor da merenda bem como prestações de contas. Realizar entrevistas e reuniões observando o nível de rendimento, de habilidade, de higiene e aceitação dos alimentos pela população atendida, para racionalizar e melhorar o padrão técnico dos serviços; orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuição das refeições; recebimento dos gêneros alimentícios, sua armazenagem e distribuição, para possibilitar um melhor rendimento do serviço; atuar no setor de nutrição dos programas de saúde, planejamento e auxiliando sua preparação, para atender às necessidades da coletividade; preparar programas de educação; orientar as famílias dos alunos e a comunidade em geral através de reuniões e palestras afim de que as mesmas forneçam uma alimentação balanceada e sadia a seus componentes; executar outras tarefas afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária semanal de 20 horas;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de proteção individual.

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

b) Instrução: habilitação especifica para o exercício do cargo e Registro no Conselho Regional de Nutrição.

CATEGORIA FUNCIONAL: ALMOXARIFE

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 08

 

ATRIBUIÇÕES:
 
Descrição Sintética: Efetuar o controle do Almoxarifado.
Descrição Analítica: Efetuar as tarefas atinentes ao Almoxarifado Geral do Município; efetuar as tarefas de controle de mercadorias e materiais do almoxarifado; controlar as ordens de entrega de material; fiscalizar materiais em estoque; registrar a entrada de materiais; registrar a saída de mercadorias; outras atividades afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Período normal de 40 horas semanais
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme

 
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Instrução formal: Ensino Médio Completo

b) Idade: Mínima de 18 anos completos
CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO

 
PADRÃO DE VENCIMENTO: 08
 

ATRIBUIÇÕES:
 
           Descrição Sintética: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser responsável pelos valores entregues à sua guarda.
           Descrição Analítica: Receber e pagar em moeda corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos; efetuar nos prazos legais os recebimentos devidos; conferir e rubricar livros; receber e recolher importâncias nos bancos; movimentar depósitos; informar e dar pareceres; encaminhar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valores; preencher, assinar e conferir cheques bancários; controlar e apurar os valores de aplicações financeiras, quinzenalmente; arquivar documentos contábeis e manter em plena ordem; elaborar, no mínimo duas ao mês as conciliações de todas as contas bancárias; controlar os prazos de pagamento das despesas; emitir diariamente os boletins de caixa, bancos, receita e despesa; efetuar pagamentos externos; executar outras tarefas correlatas. 

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de trabalho de 40 horas

b) Outras: Contato com o público.

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Médio Completo.

b) Outros: Conforme as instruções reguladoras do processo seletivo.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: FONOAUDIÓLOGO

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 09

 

ATRIBUIÇÕES:

Descrição Sintética: Atividades de pesquisa, supervisão, coordenação e execução relativas á prevenção e recuperação da saúde individual e coletiva, no que se refere à área de comunicação oral e escrita, audição.
Descrição Analítica: Desenvolver trabalho de prevenção no que se refere à área de comunicarão oral e escrita, voz e audição; participar de diagnóstico, realizando a avaliação da comunicação oral e escrita, voz e audição; realizar terapia fonoaudióloga dos problemas de comunicação oral e escrita, voz e audição; realizar o aperfeiçoamento dos padrões de voz e da fala; colaborar em assuntos fonoaudiólogos ligados a outras ciências; projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiólogicas promovidas por entidades públicas, privadas, autárquicas e mistas; lecionar teoria e prática fonoaudiológicas; dirigir serviços de fonoaudiologia em estabelecimentos públicos, autárquicos e mistos; supervisionar profissionais e alunos em trabalhos teóricos e práticos de fonoaudiologia; assessorar órgãos e estabelecimentos públicos, autárquicos ou mistos, no campo da fonoaudiologia; participar da equipe de orientação e Planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudiológicos; dar parecer fonoaudiológico, na área da comunicação oral e escrita, voz e audição; realizar outras atividades inerentes à sua formação curricular universitária; realizar atividades vinculadas às técnicas psicomotoras, quando destinadas à correção de distúrbios auditivos ou de linguagem; participar de equipes multidisciplinar na recuperação e na reabilitação do paciente. 

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de 20 horas semanais;

b) Outras: Viagens para fora da sede.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino superior completo e registro profissional.

b) Idade: mínima de 21 anos completos.
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO III
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 10

 

ATRIBUIÇÕES:
 
           Descrição Sintética: Executar serviços complexos que envolvam elaboração de projetos de leis e normas administrativas, especialmente fundamentando informações.
           Descrição Analítica: Elaborar projetos de leis, encaminhar processos relacionados à administração municipal, que exijam interpretações de textos legais, especialmente da legislação básica do Município; elaborar pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos; organizar e orientar a elaboração de fichários e arquivos de documentação de legislação; secretariar reuniões e comissões de inquérito; integrar grupos operacionais; executar outras tarefas correlatas. 

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de 40 horas semanais;

b) Outras: Viagens para fora da sede.

 
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino superior completo

b) Idade: Mínima de 21 anos completos.

 
 

 

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE MUNICIPAL DE COMPRAS

PADRÃO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUIÇÕES: 

Descrição Sintética: Efetuar as compras do Município.

Descrição Analítica: Assegurar o abastecimento dos insumos, materiais e serviços necessários para o desenvolvimento das atividades do Município ao menor preço possível, dentro dos padrões estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e serviços; pesquisar o mercado fornecedor de produtos e serviços através de coleta de preços, visando identificar as melhores oportunidades de compras; negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das melhores condições de preço, qualidade e entrega no prazo estipulado, recebido os pedidos de compra analisar a forma adequada de efetuá-la procede aos devidos encaminhamentos e acompanhar junto ao almoxarifado seu recebimento atento à qualidade e ao prazo pré- estabelecido, pesquisar novos fornecedores de produtos e serviços, visando desenvolver  a melhor compra possível, fazer o acompanhamento das solicitações de compra, visando assegurar sua entrega no prazo necessário, acompanhar junto ao almoxarifado o processo de devolução de mercadorias entregues em desacordo com o pedido, cadastrar novos fornecedores para consultas e cotações, conforme necessário, efetuar as compras do município, atendendo as solicitações de compras de todos os setores do município, estabelecer junto as secretarias municipais e setores as rotinas de compras, desenvolver outras atividades afins.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
Geral: Carga horária de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA  PROVIMENTO:
a) Idade mínima de 18 anos.

b) Instrução segundo grau completo.

CATEGORIA FUNCIONAL: PSICÓLOGO

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 10

 

ATRIBUIÇÕES:
 
Descrição Sintética: Desenvolver atividades e ações pertinentes à sua atividade profissional.
Descrição Analítica: - Realizar trabalhos ligados à sua atividade profissional, estudando e executando o programa aprovado para o órgão. O desempenho de suas atividades exige aplicação de seus conhecimentos teóricos e a tomada de decisões, normalmente de natureza não muito variada e de complexidade reduzida. É responsável pela qualidade e exatidão de seu trabalho que poderá ser revista para fins de verificação de resultados. No exercício de suas atribuições tem relativa autonomia de ação e receber orientação dos profissionais de níveis hierárquicos superiores; e demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem ou conselho profissional específico. Dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de 20 horas semanais;

b) Outras: Viagens para fora da sede.

 
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino superior completo e registro profissional.

b) Idade: Mínima de 21 anos completos.

 

 

CATEGORIA FUNCIONAL: FISIOTERAPEUTA
PADRÃO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUIÇÕES:


Descrição Sintética: Compreende os cargos que se destinam a promoção, tratamento e a recuperação da saúde de pacientes mediante a aplicação de métodos e técnicas fisioterapêuticos para reabilitá-los às suas atividades normais da vida diária.

Descrição Analítica: Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificação cinética e movimentação, de pesquisa de reflexos, de provas de esforço e de atividades para identificar o nível de capacidade e deficiência funcional dos órgãos afetados; Planejar e executar tratamento de afecções reumáticas, osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, lesões raquimedulares, de paralisias cerebrais e motoras, neurógenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;  Atender a amputados preparando o coto, e fazendo treinamento com prótese para possibilitar a movimentação ativa e independente dos mesmos; Ensinar aos pacientes, exercícios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecções do aparelho respiratório e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercícios especiais a fim de promover correções de desvios posturais e estimular a expansão respiratória e a circulação sanguínea; Efetuar aplicação de ondas curtas, ultra som, infravermelho, laser, micro ondas, forno de bier, eletroterapia e contração muscular, crio e outros similares nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor; Aplicar massagem terapêutica; Identificar fontes de recursos destinados ao financiamento de programas e projetos em sua área de atuação e propor medidas para captação destes recursos bem como acompanhar e ou participar da execução dos programas e projetos supervisionando e controlando a aplicação dos recursos; Orientar servidores em sua área de atuação para apuração de todos os procedimentos executados no âmbito de sua atuação, apurando os seus resultados e efetuando o lançamento para efeito de registro e cobrança do SUS ou de outros órgãos conveniados; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, elaborando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;  Participar de grupos de trabalhos e/ou reuniões com unidades da prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnicos e científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao município; Dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior. Utilizar os equipamentos de proteção individual, pertinentes ao exercício de suas atribuições; Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercício do cargo, utilizando-se dos meios mecânicos e/ou informatizados disponíveis para esse fim; Realizar outras atribuições compatíveis com a sua especialização profissional.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
b) Geral: Carga horária de 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
c) Idade: Mínima de 18 anos;
d) Instrução: Ensino Superior Completo com Habilitação em Fisioterapia e Registro no respectivo Conselho.
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO DE SAÚDE
PADRÃO DE VENCIMENTO: 10
ATRIBUIÇÕES:



Descrição Sintética: Efetuar trabalhos administrativos junto à Secretaria Municipal de Saúde.

Descrição Sintética: Efetuar o controle de todos os programas que se desenvolvem na Secretaria Municipal da Saúde, em especial no que se relaciona à remessa de dados alimentando os programas junto à Secretaria Estadual da Saúde e Ministério da Saúde; participar na elaboração dos planos municipais da saúde; elaborar os relatórios da gestão UBS; 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:


Horário: Período normal de trabalho de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:


Escolaridade: Curso superior completo

Idade: 18 anos
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO RECURSOS HUMANOS

PADRÃO DE VENCIMENTOS: 10

ATRIBUIÇÕES:

Descrição Sintética: Realizar atividades relacionadas ao Departamento de Recursos Humanos, e o controle de Processos referentes a este Departamento. Recruta e seleciona, admite e treina os recursos humano do Poder Executivo Municipal. Realiza o registro da movimentação de pessoal, com as devidas anotações funcionais. 

Descrição Sintética: Realiza o enquadramento, reenquadramento, transposição, remanejamento, progressões, concessão de licenças, transferências e demais atos pertinentes à vida funcional dos servidores, anotando-se adequadamente; solicitar  o controle do ponto, a carga horária e as horas extras realizadas pelos servidores; processa as folha de pagamento dos servidores; realiza a concessão de férias, elaborando a escala por unidade administrativa; realiza a aplicação de penalidades previstas na legislação específica em vigor; realiza e coordena a realização de atividades voltadas para a capacitação e o desenvolvimento de recursos humanos; presta informações aos servidores, inclusive promovendo reuniões nos locais de trabalho ou por meio de edição de boletim informativo interno; examina e controla os processos administrativos protocolados; revisa e confere a emissão de certidões, declarações; controla os processos de admissão, demissão; mantém os cadastros e controla benefícios e vantagens oferecidas pelo Município aos servidores públicos; auxilia na realização de estudos referentes a cargos e salários; auxilia no controle das rescisões de contratos de trabalho, encargos sociais, folha de pagamento; auxiliar no controle dos estágios probatórios com a finalidade de que o setor de recursos humanos seja desenvolvido com eficiência e com o cumprimento da legislação.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:


Horário: Período normal de trabalho de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:


Escolaridade: Segundo Grau completo

Idade: 18 anos
CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO CIVIL

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 11

 

ATRIBUIÇÕES:
 
Descrição Sintética: Executar e/ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em serviços públicos municipais.
Descrição Analítica: Executar e/ou supervisionar trabalhos topográficos e geofísicos; estudar projetos, dando respectivo parecer; dirigir e/ou fiscalizar a construção de edifícios e de obras complementares; projetar, dirigir ou fiscalizar a construção de estradas de rodagem, bem como obras de captação e abastecimento de água, de drenagem e irrigação e de saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos relativos a máquinas, oficinas e serviços de urbanismo em geral; realizar perícias e fazer arbitramento; estudar, projetar, dirigir e executar as instalações de força motriz, mecânica, eletromecânica, de usinas e as respectivas redes de distribuição; examinar projetos e proceder vistorias de construção; exercer atribuições relativas a engenharia de trânsito e técnicos em materiais; examinar e fiscalizar obediência do Plano Diretor da Cidade; possuir conhecimento da legislação aplicável e demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem ou Conselho Profissional específico; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior; executar outras tarefas afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária de 20 horas semanais;

b) Outras: Viagens para fora da sede.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino superior completo e registro profissional.

b) Idade: Mínima de 21 anos completos.
CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 12

 

ATRIBUIÇÕES:
 
           Descrição Sintética: Executar trabalhos de assistência social com menores carentes.
           Descrição Analítica: Elaborar políticas de assistência social; organizar campanhas de agasalho, de doação de alimentos para carentes; fazer visitas aos bairros, verificando as condições das habitações, higiene pessoal e alimentação de seus moradores; executar trabalhos conjuntamente com a Secretaria Municipal de Saúde em campanhas preventivas; encaminhar menores carentes para escolas municipais e ou reformatórios; fazer visitas em escolas municipais com o objetivo de verificar as condições de aprendizado dos alunos; elaborar cadastro de familiar carentes; executar outras tarefas afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
c) Geral: Carga horária de 30 horas semanais;

d) Especial: O exercício do cargo exigirá extraordinários e viagens. 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
c) Idade: Mínima de 18 anos;

d) Instrução: Terceiro grau completo em Assistência Social e registro no respectivo Conselho.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADORA DO CRAS

PADRÃO DE VENCIMENTO: 12

ATRIBUIÇÕES:
 
Descrição Sintética: Desenvolver o gerenciamento do CRAS.

 
Descrição Analítica: Acompanhar os projetos desenvolvidos no CRAS; coordenar a execução dos serviços, o registro de informações e avaliação das atividades do CRAS; participar da elaboração, acompanhar e avaliar junto com a equipe os procedimentos desenvolvidos; coordenar as ações buscando a participação dos profissionais e das famílias inseridas nos serviços ofertados; juntamente com a equipe definir os critérios de inclusão e desligamento do serviço ofertado; definir com a equipe as ferramentas e métodos de trabalho social; alimentar o sistema de informações; outras atividades afins para o bom desempenho do CRAS.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária semanal de 40 horas
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrução formal: Ensino Superior Completo
b) Idade: Mínima de 18 anos

CATEGORIA FUNCIONAL: FARMACÊUTICO
PADRÃO DE VENCIMENTO: 13

ATRIBUIÇÕES:


Descrição Sintética: Assistência farmacêutica; responsabilidade técnica da Farmácia; execução de tarefas diversas envolvendo o aviamento de receitas médicas e odontológicas; controle da medicação sujeita a controle especial pela Portaria 344/98; controle de estoques; desenvolvimento de ações de educação para a saúde; desenvolvimento de ações em vigilância sanitária; participação de estudos relativos a quaisquer substâncias ou produtos que interessem a saúde pública.
           Descrição Analítica: Avaliação farmacêutica do receituário. Guarda de medicamentos, drogas e matérias-primas e sua conservação. Registro de entorpecentes e psicotrópicos requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados no aviamento das fórmulas manipuladas, conforme procedimentos exigidos pela vigilância sanitária. Organização e atualização dos controles de produtos farmacêuticos, químicos e biológicos, mantendo registro permanente do estoque de substâncias e medicamentos. Controle do estoque de medicamentos. Emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utilizados na farmácia, principalmente fazer requisições de substâncias, medicamentos e materiais necessários à farmácia. Planejamento e coordenação da execução da Assistência Farmacêutica no Município conforme a Política Nacional de Medicamentos - Portaria GM-3916/98; coordenar a elaboração da relação de Medicamentos padronizados pelo Serviço de Saúde do Município, assim como suas revisões periódicas; análise do consumo e da distribuição dos medicamentos; elaboração e promoção dos instrumentos necessários, objetivando desempenho adequado das atividades de seleção, programação, aquisição, armazenamento, distribuição e dispensação de medicamentos pelo Centro Municipal de Saúde; avaliação do custo do consumo dos medicamentos; realização de supervisão técnico-administrativo no Centro Municipal de Saúde do Município no tocante a medicamentos e sua utilização; participar e assumir a responsabilidade pelos medicamentos de outros programas da Secretaria de Saúde; realização de treinamento e orientação aos profissionais da área; orientação, coordenação e supervisão de trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; emissão de pareceres sobre assuntos de sua competência; realização de estudos de fármaco-vigilância e procedimentos técnicos administrativos no tocante a medicamentos vencidos; acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos; auxiliar no desenvolvimento de ações em vigilância sanitária; exercer a fiscalização profissional sanitária e técnica de empresas, estabelecimentos, setores, fórmulas, produtos, processos e métodos farmacêuticos ou de natureza farmacêutica; manter fiscalização de farmácia quanto ao aspecto sanitário mantendo visitas periódicas para orientar seus responsáveis no cumprimento da legislação vigente; executar tarefas afins.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
Geral: Carga horária de 40 horas semanais;

Especial: O exercício do cargo exigirá extraordinários e viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade: Mínima de 18 anos;

Instrução: Ensino Superior Completo com Registro no CRF.

CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO EM CONTABILIDADE
 
PADRÃO DE VENCIMENTO: 13

 

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

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Carga horária semanal de 20 horas;

b) Outras: O exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Curso Técnico de Contabilidade e mais um curso superior na área de Ciências Contábeis, Economia ou Administração de Empresas.

b) Habilitação Profissional: Habilitação legal para o exercício da Profissão.
CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO

 
PADRÃO DE VENCIMENTO: 13
 

ATRIBUIÇÕES:

 

Descrição Sintética: Desenvolver seu processo de trabalho em dois campos essenciais: na unidade de saúde, junto à equipe de profissionais, e na comunidade apoiando e supervisionando o trabalho dos Agentes Comunitários de Saúde, bem como assistindo às pessoas que necessitam de atenção de enfermagem.
Descrição Analítica: Realizar atividades preponderantemente básicas e finalísticas que compreendem planejamento, programação, supervisão, coordenação, direção, execução e avaliação de ações técnicas-científicas de prevenção de doenças, promoção, conservação e recuperação da saúde e reabilitação do paciente/cliente considerado em sua integridade bio-pssico-social e espiritual; participar do processo de programação e planejamento das ações e da organização do processo de trabalho do Programa da Saúde da Família e Agentes Comunitários de Saúde; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; e demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem ou conselho profissional específico.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de 40 horas semanais; inclusive em regime de plantão e trabalho em domingos e feriados.

b) Outras: Viagens para fora da sede.

 
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino superior completo e registro profissional.

b) Idade: Mínima de 21 anos completos.

 
 

CATEGORIA FUNCIONAL: ADVOGADO

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 13

 

ATRIBUIÇÕES:
 
Descrição Sintética: Representar o Município, munido do respectivo mandato, nas ações cíveis, trabalhistas e administrativas em que o Município for Autor ou Réu.
Descrição Analítica: - Realizar audiências, junto Vara do Trabalho e Justiça Comum; elaborar defesas e contestações; fazer análises e emitir pareceres em processos administrativos; propor ações judiciais nas esferas da justiça comum e especializada; impetrar recursos em qualquer instância; elaboração, revisão e análise dos projetos de lei; exame e análise de processos de aposentadorias, contratação e/ou demissão de servidores; exercer a advocacia geral do Município; e outras atribuições afins, obedecendo aos termos do Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior; e demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem ou conselho profissional específico.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horária de 20 horas semanais;

b) Especial: O exercício do cargo exigirá serviços extraordinários e viagens. 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Mínima de 23 anos;

b) Instrução: Nível superior – Bacharel em Ciências Jurídicas e Sociais – Inscrição na Ordem dos Advogados do Brasil.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE CONTROLE INTERNO

PADRÃO DE VENCIMENTO: 13
ATRIBUIÇÕES:



Descrição Sintética: Atividades de nível superior, de grande complexidade, envolvendo coordenação, supervisão e execução de funções relacionadas com o Sistema de Controle Interno.



Descrição Analítica: Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliação das metas do Plano Plurianual, bem como dos programas e orçamento do governo municipal; Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto à eficiência e eficácia da gestão orçamentária, financeira e patrimonial nos órgãos da Administração Municipal, bem como da aplicação de recursos públicos e subsídios em benefício de empresas privadas; Exercer controle das operações, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do Município; Avaliar a execução das metas do Plano Plurianual e dos programas do governo, visando a comprovar o alcance e adequação dos seus objetivos e diretrizes; Avaliar a execução dos orçamentos do Município tendo em vista sua conformidade com as destinações e limites previstos na legislação pertinente; Avaliar a gestão dos administradores municipais para comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e impessoabilidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos humanos e materias; Avaliar o objeto dos programas do governo e as especificações estabelecidas, sua coerência com as condições pretendidas e a eficiência dos mecanismos de controle interno; Subsidiar, através de recomendações, o exercício do cargo de Prefeito e dos Secretários, objetivando o aperfeiçoamento da gestão pública; Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condições relativas às operações de crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do Município; Prestar apoio ao órgão de controle externo no exercício de suas funções constitucionais e legais; Auditar os processos de licitações dispensa ou inexigibilidade para as contratações de obras, serviços, fornecimentos e outros; Auditar os serviços do órgão de trânsito, multa dos veículos do Município, sindicâncias administrativas, documentação dos veículos, seus equipamentos, atuação da Junta Administrativa de Recursos de Infrações – JARI; Auditar o sistema de previdência dos servidores, regime próprio ou regime geral de previdência social; Auditar a investidura nos cargos e funções públicas, a realização de concursos públicos, publicações de editais, prazos, bancas examinadoras; Auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliações, concessões de vantagens, previsão na lei de diretrizes orçamentárias, plano plurianual e orçamento; Analisar contratos emergenciais de prestação de serviço, autorização legislativa, prazos; Apurar existência de servidores em desvio de função; Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias e demais atos; Auditar lançamento e cobrança de tributos municipais, cadastro, revisões, reavaliações, prescrição; Auditar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, recebimentos, cheques, empenhos, aplicações financeiras, rendimentos, plano de contas, escrituração contábil, balancetes, prestação de contas; É responsabilidade do Agente de Controle Interno participar na solução de irregularidades e/ou sugestões apontadas em seus relatórios, bem como participar das soluções envolvendo sistemas de informática; Exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.

CONDIÇÕES DE TRABALHO: 
a) Horário: período normal de trabalho de 20 horas semanais.

b) Outras: Viagens para fora da sede.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
      a) Idade: no mínimo 21 anos;

c) Escolaridade: Curso Superior de Contabilidade (Ciências Contábeis), Administração, Economia ou Direito;

d) Habilitação: específica para o exercício da profissão correlata à formação;

e) Inscrição (registro) válida no órgão de classe respectivo.

CATEGORIA FUNCIONAL: CIRURGIÃO DENTISTA

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 14

 

ATRIBUIÇÕES:
Descrição Sintética: Prestar assistência odontológica em postos de saúde, escolas e creches municipais, bem como planejar, realizar e avaliar programas de saúde pública.
Descrição Analítica: Examinar, diagnosticar e tratar afecção da boca, dentes e região maxilofacial, utilizando processos clínicos ou cirúrgicos; prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral, para tratar ou prevenir afecções dos dentes e da boca; manter registros dos pacientes examinados e tratados; fazer perícias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados de capacitação física para admissão de pessoal na Prefeitura; efetuar levantamentos que identifiquem indicadores odontológicos de saúde pública; participar do planejamento, execução e avaliação de programas educativos de prevenção dos problemas de saúde bucal e programas de atendimento odontológico voltados para os estudantes da rede municipal de ensino e para a população de baixa renda; participar da elaboração de planos de fiscalização sanitária; demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem ou conselho profissional específico; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; executar outras tarefas afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: período normal de 40 horas semanais;

b) Outras: viagens para fora da sede.

 
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino superior completo e registro profissional.

b) Idade: mínima de 21 anos completos.
 

CATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: 15

 

ATRIBUIÇÕES:
 
Descrição Sintética: Prestar assistência médico-cirúrgica e preventiva; diagnosticar e tratar das doenças do corpo humano.
Descrição Analítica: - Realizar consultas médicas em clínica geral, conforme a demanda pré-determinada; prestar assistência médica à população (Clínica Geral), aplicando recursos da medicina preventiva e terapêutica; atender à demanda pré-estabelecida; efetuar exames médicos, emitir diagnóstico, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades; analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com padrões normais, a fim de confirmar e/ou informar os diagnósticos; participar de atividades educacionais na promoção e prevenção da saúde pública; demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem ou conselho profissional específico; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; outras atividades afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: Período normal de 40 horas semanais;

b) Outras: Viagens para fora da sede.

 
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino superior completo em medicina e registro profissional.

b) Idade: Mínima de 21 anos completo

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO II

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETÁRIOS MUNICIPAIS
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: SUBSÍDIO FIXO

 

ATRIBUIÇÕES:
           Descrição Sintética: Exercer a direção, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria Municipal.
           Descrição Analítica: Zelar pelo cumprimento de Projetos e programas baseados em critérios de prioridade e de custo-benefício; apresentar ao Prefeito Municipal, na época própria, o programa anual de trabalho do seu órgão; supervisionar a elaboração da proposta orçamentária de seu órgão; apresentar periodicamente, relatório das atividades de seu órgão; proferir despachos decisórios e interlocutórios, em processos atinentes e assuntos de competência do órgão que dirige; propor ao órgão competente da Secretaria de Administração a admissão ou nomeação e dispensa ou exoneração de pessoal; indicar ao Prefeito, servidores para preenchimento das funções de chefia que lhe são subordinadas ou propor sua exoneração; fazer comunicar ao chefe competente as transferências de bens móveis e equipamentos; aprovar a escala dos servidores de seu órgão; manter rigoroso controle de entrada e saída do material requisitado; visar atestados e certidões a qualquer título, fornecidas pelo órgão sob sua direção; abonar faltas de até 08 (oito) dias; conceder licença para tratamento de saúde até 15 dias para o pessoal que atua em seu órgão; cumprir as demais atribuições que lhe forem conferidas em leis e regulamentos; executar outras tarefas correlatas.
 

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
c) Horário: À disposição do Prefeito Municipal;

d) Outras: Contato com o público, o exercício do cargo e/ou função poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.
RECRUTAMENTO:
b) De livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DOS SERVIÇOS URBANOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 03 – FG 03

 

ATRIBUIÇÕES:
           Descrição Sintética: Chefiar atividades relacionadas ao setor de urbanismo do Município.
           Descrição Analítica: Dirigir e coordenar as atividades relacionadas ao urbanismo do Município. Determinar aos servidores vinculados as tarefas a serem executadas, acompanhando os serviços. Analisar os relatórios de necessidades e de serviços executados. Coordenar as atividades das equipes que desenvolvem serviços no perímetro urbano do Município. Sugerir ao Secretario ou Prefeito Municipal as medidas necessárias para o bom andamento do setor. Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço, para obter um clima favorável ao maior rendimento no trabalho; avaliar a produção tanto no aspecto qualitativo quanto ao quantitativo, considerando a eficiência de cada servidor e os recursos materiais disponíveis, para concluir a respeito e determinar novos procedimentos, se for o caso; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: À disposição do Prefeito Municipal;

b) Especial: O exercício do cargo poderá determinar a realização de trabalhos aos sábados e domingos.

c) Poderá, se devidamente habilitado, dirigir veículo para o desenvolvimento do serviço.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Mínima de 18 anos;

b) Outras: Cargo de livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.

 

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DA BIBLIOTECA PÚBLICA MUNICIPAL
 
PADRÃO DE VENCIMENTO: CC/01 - FG/01

 
ATRIBUIÇÕES
 

Descrição Sintética: Coordenar as atividades da Biblioteca Municipal, destinando o espaço aberto a todos, buscando a troca de idéias e experiências, a discussão cultural, informativa e recreativa.
Descrição Analítica: - Orientar, organizar e supervisionar as atividades da biblioteca, tais como: Proporcionar o fortalecimento de hábitos de leitura nas crianças, jovens e adultos; Apoiar, tanto a educação individual e autônoma quanto a educação formal, em todos os níveis; Proporcionar oportunidades para o desenvolvimento criativo das crianças e jovens; Estimular a imaginação e a criatividade das crianças e dos jovens; Promover o conhecimento da herança cultural, apreciação das artes, realizações e inovações científicas; Propiciar o acesso as expressões culturais das artes em geral; Fomentar o diálogo inter-cultural e favorecer a diversidade cultural; Apoiar a tradição oral; Garantir acesso aos cidadãos à todo o tipo de informação comunitária; Proporcionar serviços de informação adequados à empresas locais, associações e grupos de interesse; Facilitar o desenvolvimento da informação e da habilidade no uso do computador; Apoiar e participar de atividades e programas da alfabetização para todos os grupos de idade e implantar tais atividades se necessário; Coordenar a classificação, catalogação e seleção de material bibliográfico; Coordenar atividades de leitura, empréstimo, devolução e organização de estantes; Coordenar os serviços de encadernação e restauração do acervo.
 

CONDIÇÕES DE TRABALHO
a) Horário: Carga horária de 40 horas semanais;

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrução: Ensino Médio Completo;
b) Idade: Mínima de 18 anos;
c) Cargo de livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO SETOR DE PRODUÇÃO 

PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 02 – FG 02

 
ATRIBUIÇÕES:

Descrição Sintética: Orientar, organizar e supervisionar os serviços de produção do Município, em especial o de produção de derivados de basalto.
Descrição Analítica: Orientar, organizar e supervisionar os serviços de produção do Município, em especial os da central de britagem. Repassar as ordens de serviço aos funcionários da equipe e fazê-los cumprir com exatidão, no prazo determinado, as tarefas determinadas. Controlar o correto mapeamento dos diversos materiais produzidos diariamente; determinar e controlar o mapa mensal de apropriação de custos do material produzido; orientar e supervisionar a guarda e conservação das máquinas e equipamentos utilizados no trabalho, a fim de mantê-los em perfeitas condições de uso, evitando perdas e danos; cumprir e fazer cumprir as medidas de segurança no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade, acompanhando os serviços e efetuando teste quando necessário; manter controle sobre horário de chegada e saída dos servidores sob a sua guarda; outras atividades afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: À disposição do Prefeito Municipal e do Secretário Municipal.

b) Poderá, se habilitado, dirigir veículo para o desenvolvimento do trabalho.
 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) De livre nomeação e exoneração do Prefeito.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DAS ATIVIDADES DESPORTIVAS DO MUNICÍPIO

PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 01– FG 01

 
ATRIBUIÇÕES:
 
           Descrição Sintética: Organizar, promover e coordenar todas as atividades ligadas que busquem incentivar a prática de esportes no Município
           Descrição Analítica: Estabelecer a política de esportes do Município; coordenar e planejar campeonatos municipais. Estabelecer o planejamento e a coordenação das atividades esportivas que envolvam os alunos da Escola Estadual com as Escolas Municipais. Supervisionar os trabalhos e orientar o desenvolvimento de escolinha de futebol, envolvendo crianças e adolescentes na prática. Coordenar todas as entidades do Município que se envolvem com esportes e coordenar as atividades de esportes nas escolas Municipais; Executar outras atividades afins.

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

b) Outros: O serviço poderá comportar viagens e trabalho aos sábados, domingos e feriados.

c) Poderá, se habilitado a dirigir veículo para o desenvolvimento dos serviços.

 
RECRUTAMENTO:
De livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.
 
 

 

 
 
 

 
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DOS PROGRAMAS ESPECIAIS JUNTO AO DEPARTAMENTO DE ASSISTÊNCIA SOCIAL
 
PADRÃO DE VENCIMENTO: FG/01
 
ATRIBUIÇÕES
 
a) Descrição Sintética: Gerenciar e controlar todos os programas sociais especiais desenvolvidos pelo Município.

 
b) Descrição Analítica: Realizar a coordenação dos programas sociais especiais junto ao Depto de Assistência Social; formatar os programas sociais especiais, para o atendimento e aprimoramento de habilidades manuais, envolvendo pessoas menos aquinhoadas no Município; estabelecer, junto ao Secretário os programas a serem desenvolvidos e implementar todas as necessidades a fim de que se concretizem; coordenar as atividades dos instrutores e ou monitores que ministrarão os programas; providenciar todos os materiais necessários a fim de que os programas se desenvolvam e atinjam seus objetivos; interligar os servidores das diversas secretarias aproveitando, para a concretização dos programas, o maior número possível de servidores qualificados; outras atividades afins. 

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO

a) Horário: Carga horária de 40 horas semanais;

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrução: Ensino Fundamental inicial;
b) Idade: Mínima de 18 anos;
c) Cargo de livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.
 
 

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DOS SERVIÇOS DO INTERIOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS.
 
PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 02 – FG 02
 
ATRIBUIÇÕES:
Descrição Sintética: Orientar, organizar e supervisionar todos os serviços desenvolvidos no interior do Município.

Descrição Analítica: Orientar, organizar e supervisionar os serviços desenvolvidos no interior do Município compreendendo a construção, manutenção e conservação de estradas, construção de pontes e pontilhões, conservação e reformas nas mesmas, construção de redes de esgotos e bueiros, conservação dos mesmos; dar ordens de serviço para execução de trabalhos do setor, comunicando os locais aos subordinados e controlando sua correta execução, no prazo determinado; requisitar material de trabalho, sempre que necessário, e controlar sua correta utilização; orientar e supervisionar a guarda e conservação das máquinas, equipamentos e ferramentas no trabalho, a fim de mantê-los em perfeitas condições de uso, evitando perdas e danos; solicitar, sempre que necessário, o conserto de máquinas sob sua responsabilidade, acompanhando os serviços e efetuando testes, quando necessário; cumprir e fazer cumprir as medidas de segurança no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pó e demais vestimentas de proteção; manter controle sobre o horário de chegada e saída dos servidores sob sua responsabilidade, bem como do consumo de materiais, de combustível, entre outros, entregando-o ao responsável, outras atividades afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: À disposição do Prefeito Municipal e do Secretário Municipal.

b) Poderá, se habilitado, dirigir veículo para o desenvolvimento dos serviços.

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) De livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.

 
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO SETOR DE ABASTECIMENTO E TRANSPORTE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 02 – FG 02

 

ATRIBUIÇÕES:
Descrição Sintética: Gerenciar, coordenar e executar os serviços de abastecimento e transporte de secretaria de educação. 
Descrição Analítica: Gerenciar e planejar o abastecimento e o setor de transporte da Secretaria de Educação; estabelecer os roteiros dos veículos do transporte escolar; elaborar planilhas de custo; coordenar e orientar os serviços dos veículos do transporte escolar; aprovar os roteiros de transporte da secretaria de educação; fiscalizar os veículos que estão sob sua responsabilidade para que seus subordinados mantenham os mesmos em perfeitas condições de utilização e funcionamento; orientar reparos de urgência e no zelo da conservação dos veículos escolares e equipamentos, coordenar e fiscalizar o abastecimento; supervisionar e controlar os servidores sob sua responsabilidade. 

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: À disposição do Prefeito Municipal

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
  a) Cargo de livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DOS SERVIÇOS SECRETARIA MUNICIPAL DA SAÚDE

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 03 – FG 03

 
ATRIBUIÇÕES:
Descrição Sintética: Coordenar e executar serviços de transporte da Secretaria Municipal de Saúde.
Descrição Analítica: Coordenar e orientar a utilização dos serviços e equipamentos destinados ao transporte de pacientes; fiscalizar a utilização de veículos que estão sob sua responsabilidade; exigir a manutenção dos veículos e equipamentos que estão à disposição da equipe a fim de que estejam em perfeitas condições de utilização e funcionamento; estabelecer e exigir o cumprimento das escalas de trabalho dos servidores envolvidos com a atividade; orientar reparos de urgência; zelar pela conservação dos veículos que lhe foram confiados; exigir o controle dos abastecimentos, troca de óleo e executar outras tarefas correlatas.
 

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) À disposição do Prefeito Municipal e Secretário Municipal da Saúde.

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) De livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.

 

 

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO SETOR DE MAUTENÇÃO E LUBRIFICAÇÃO DE VEÍCULOS 

PADRÃO DE VENCIMENTO: FG 03
 PADRÃO DE VENCIMENTO:  FG 03

 
ATRIBUIÇÕES:
Descrição Sintética: Coordenar os serviços de manutenção e conservação de veículos.
Descrição Analítica:  Coordenar os serviços de manutenção e lubrificação de veículos, vans,  ônibus e caminhões; coordenar e supervisionar as planilhas de controle de lubrificação dos veículos; controlar as lubrificações efetuadas por terceiros; verificar se os trabalhos executados atendem as necessidades dos veículos; coordenar as atividades de mecânicos quando efetuam os serviços; providenciar o material e equipamentos necessários para o bom desempenho dos trabalhos; efetuar o escalonamento dos veículos para os serviços de lubrificação; acertar com os diversos setores que utilizam os veículos para sua disponibilização para permaneceram nas oficinas; quando necessário, e com disponibilidade de tempo auxiliar os mecânicos na execução dos serviços; executar outras atividades afins, com o objetivo de um bom funcionamento do setor. 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) À disposição dos Secretários 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) De livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.

 

 

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO SETOR DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS AGRÍCOLAS

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 03 – FG 03

 
ATRIBUIÇÕES:
           Descrição Sintética: Dirigir, planejar, organizar e controlar atividades de atendimento aos agricultores, assegurando, no desenvolvimento das atividades, o cumprimento da legislação Municipal.
Descrição Analítica: Dirigir e controlar os trabalhos de atendimento aos agricultores; coordenar as equipes que prestam os serviços; distribuir os serviços a serem executados como, de plantio, silagem, roçada de pastagens, distribuição de calcário, distribuição de esterco líquido, distribuição de esterco seco e classificação de sementes; organizar agendar vacinar animais, exigir que os servidores zelem pelos equipamentos sob seus cuidados; apresentar, coordenar a elaboração dos relatórios sobre trabalhos que estão sendo desenvolvidos e executados; controlar a remessa dos devidos pagamentos à Sec. da Fazenda para as cobranças; exigir o cumprimento, pelos servidores subordinados, dos serviços distribuídos; fiscalizar a frequência e permanência do pessoal subordinado no serviço e executar tarefas correlatas.
 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: À disposição do Prefeito  Municipal

b) O exercício do cargo ou função poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados e domingos.

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) De livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.

 

 

 

 

 

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE GABINETE DE SECRETÁRIO
 
PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 04 – FG 04

 
ATRIBUIÇÕES:
Descrição Sintética: Chefiar as atividades sócio-administrativas do Gabinete do Secretário Municipal.
Descrição Analítica: Coordenar a representação política e social do Secretario Municipal; assessorar o Secretário Municipal em seus contatos com os órgãos da administração municipal, instituições públicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciário), privadas e comunidade; coordenar a organização da agenda de audiências, entrevistas e reuniões com o Secretário Municipal; coordenar as atividades de imprensa, relações públicas e divulgação de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da Prefeitura, relacionados à Secretaria; coordenar as atividades de registro e expedição dos atos do Secretário Municipal; coordenar o recebimento e distribuição da correspondência do gabinete; manter o Secretário informado sobre as atividades relacionadas à Prefeitura, às demais Secretarias e à Comunidade; outras competências afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: À disposição do Prefeito Municipal e do Secretário Municipal.

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) De livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.

 

 

 

 
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DAS OFICINAS MUNICIPAIS
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 05 – FG 05

 
ATRIBUIÇÕES:
           Descrição Sintética: Orientar, coordenar a execução dos serviços relacionados à oficina municipal.
           Descrição Analítica: Coordenar os serviços da Oficina Municipal, distribuindo os trabalhos de manutenção e conservação de equipamentos e veículos, bem como coordenar as atividades e os controles necessários na oficina. Supervisionar os serviços de almoxarifado existentes na oficina. Propor aos seus superiores medidas necessárias ao aperfeiçoamento do setor; orientar e supervisionar subordinados quanto à conservação e limpeza dos equipamentos; providenciar o abastecimento de combustível e reparos quando necessários; executar outras tarefas correlatas.
 

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

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) De livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal

 

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR GERAL DE SECRETARIA

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 05 – FG 05

 
ATRIBUIÇÕES:
Descrição Sintética: Coordenar as atividades da Secretaria Municipal.
Descrição Analítica: Coordenar as atividades administrativas e rotineiras da Secretaria Municipal; coordenar a organização da agenda de audiências e reuniões com o Secretário Municipal; coordenar as atividades de atendimento ao público no âmbito da Secretaria; coordenar as atividades de registro e expedição dos atos do Secretário Municipal; coordenar o recebimento e distribuição da correspondência do gabinete; repassar ordens, determinações e demais atos aos servidores lotados na Secretaria, quando o Secretário estiver ausente; manter o Secretário informado sobre as atividades relacionadas à Prefeitura, às demais Secretarias e à Comunidade; outras competências afins.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: À disposição do Prefeito Municipal e do Secretário Municipal.

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) De livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE COMUNICAÇÃO
PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 05 – FG 05

 
ATRIBUIÇÕES:
         Descrição Sintética: Ser responsável pela área de comunicação do Município e pelo relacionamento com a comunidade, parceiros e entidades afins, jornalistas; produzir e divulgar informações sobre as atividades desenvolvidas pelo Município.
Descrição Analítica: Conceber um plano de comunicação para o Município;  promover a imagem do Município frente aos diversos segmentos da sociedade;  criar e administrar o banco de endereços/contatos institucionais do  Município; produzir conteúdo (textos, artigos, notícias, entrevistas, vídeos etc.) para o site do Município e para divulgação em geral; administrar o site da entidade; administrar o Facebook, Twitter e YouTube; produzir divulgação através de distribuição à comunidade, divulgar as prestações de contas do Município; executar outras atividades a fins.
CONDIÇÕES DE TRABALHO: A disposição do Prefeito
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Segundo Grau completo com experiência em jornalismo. De livre nomeação e exoneração pelo Prefeito Municipal
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO CONTROLE INTERNO

 

PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 06 – FG 06

 

ATRIBUIÇÕES:
           Descrição Sintética: Coordenar e planejar as atividades dos membros do Controle Interno.
Descrição Analítica: Coordenar e planejar auditorias em conjunto com os membros do controle interno, orientar na elaboração de pareceres; representar o sistema de controle interno com os demais órgãos do município; convocar e marcar reuniões; elaborar pontos de trabalho; transmitir ao Prefeito Municipal as recomendações aprovadas pelo controle interno; cumprir e fazer cumprir todas as atribuições do sistema de controle interno.

 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Horário: À disposição do Prefeito Municipal

b) Outros: O trabalho poderá exigir deslocamentos constantes e participação em cursos de aperfeiçoamento.
 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
  a) Cargo de livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: RESPONSÁVEL PELO SETOR DE ARRECADAÇÃO
PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 06 – FG 06
Descrição Sintética: Coordenar e executar serviços setor de arrecadação do Município.

Descrição Analítica:- Coordenar e prestar assistência nos assuntos inerentes à arrecadação do município;  Supervisionar e fiscalizar os Departamentos de sua área de atuação; assessorar a Coordenadoria a que está subordinada; despachar ou dar parecer de caráter conclusivo sobre assuntos submetidos à sua decisão ou apreciação; expedir atos administrativos de sua competência; determinar às unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessárias para eficiência dos trabalhos e consecução dos objetivos; apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em caráter eventual, quando solicitado, relatório analítico e crítico da atuação dos Departamentos de sua área de atuação; emitir certidões, declarações e documentos administrativos de sua competência;- desempenhar outras atividades correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) À disposição do Prefeito Municipal.

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) De livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.
 
 

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 07 – FG 07

 

ATRIBUIÇÕES:

           Descrição Sintética: Assistir ao Prefeito em suas atividades relacionadas com autoridades e atendimento ao público em geral.
           Descrição Analítica: Atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito, encaminhando-as e orientado-as para solução dos respectivos assuntos ou marcando-lhes Audiência; atender ou encaminhar aos órgãos componentes, de acordo com o assunto, que lhe disser respeito, as pessoas que solicitarem informações ou serviços da Prefeitura; organizar audiências do Prefeito, selecionando os pedidos coletando dados para a compreensão do histórico dos assuntos, análise e decisão final; organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e tomar as providências necessárias para a sua observância; acompanhar nos órgãos municipais o andamento das providências determinadas pelo Prefeito; fazer registros relativos às audiências, visitas, conferências e reuniões que tenham o interesse do Prefeito, coordenando as providências com elas relacionadas; programar solenidades, coordenar as expedições de convites e anotar as providências que se tornem necessárias ao fiel cumprimento do programa; dirigir o cerimonial do Prefeito; providenciar encaminhamento de pedido de diárias ou de despesas do Prefeito ao órgão competente da Prefeitura, bem como, a devida prestação de contas dessas despesas; executar outras tarefas correlatas.
 

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

b) Outras: O exercício do cargo e/ou função poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados. 
RECRUTAMENTO:
a) De livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal
CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO PREFEITO
 

PADRÃO DE VENCIMENTO: CC 08 – FG 08

 

ATRIBUIÇÕES:
           Descrição Sintética: Assessorar o Gabinete do Prefeito na supervisão, coordenação e organização dos serviços públicos, acompanhar procedimentos administrativos especialmente no aspecto de sua legalidade, buscando sua eficiência e correção.
           Descrição Analítica: Assessorar o Gabinete do Prefeito na supervisão e coordenação das atividades de todas as Secretarias Municipais; realizar levantamentos e estudos que se fizerem necessários; repassar orientações, nas áreas em que se faça necessário, buscando o cumprimento da legislação da funcionalidade e demais princípios da Gestão Pública; exercer outras atividades afins.
 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
Carga horária: A disposição do Prefeito Municipal e Secretária Municipal de Administração, efetuando atendimento e orientações permanentes por telefone e e-mail, comparecendo à Prefeitura Municipal sempre que for solicitado, devendo fazer-se presente pelo mínimo um vez por semana, desenvolver trabalhos e buscar as atividades a serem desenvolvidas.  
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Mínima de 21 anos;

b) Instrução: Ensino Superior completo numa das seguintes áreas: Administração, Direito, Ciências Contábeis;

c) Cargo de livre nomeação e exoneração do Prefeito Municipal.

