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 LEI Nº 943, DE 01 DE NOVEMBRO DE 2006.

Estabelece o Plano de Carreira dos Servidores do Executivo Municipal, institui o respectivo Quadro de Cargos e dá outras providências.

O Prefeito Municipal de Sertão Santana. Faço saber que a Câmara Municipal aprova e eu sanciono, com base no artigo 64 da Lei Orgânica Municipal, 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:

	Denominação da Categoria Funcional
	Nº de cargos
	Padrão



	- Agente Administrativo
	15
	6

	- Agente Administrativo Auxiliar
	15
	3

	- Arquiteto
	01
	8

	- Assistente Social
	02
	8

	- Atendente de Enfermagem
	03
	3

	- Auxiliar de Enfermagem
	03
	5

	- Auxiliar de Serviços Gerais
	30
	1

	- Carpinteiro
	01
	4

	- Contador
	01
	9

	- Contínuo
	01
	3

	- Eletricista
	02
	4

	- Enfermeira
	02
	9

	- Engenheiro
	01
	8

	- Farmacêutico
	01
	8

	- Fiscal
	03
	5

	- Fisioterapeuta
	02
	8

	- Fonoaudiólogo
	01
	8

	- Mecânico
	02
	5

	- Motorista
	30
	4

	- Nutricionista
	01
	8

	- Odontólogo
	02
	8

	- Operador de Máquina
	15
	5

	- Operário
	15
	2

	- Pedreiro
	03
	4

	- Psicólogo
	02
	8

	- Secretário de Escola
	05
	4

	- Servente
	30
	1

	- Técnico Agrícola
	03
	6

	- Técnico em Contabilidade
	01
	7

	- Técnico em Enfermagem
	10
	6

	- Telefonista-Recepcionista
	03
	2

	- Tesoureiro
	01
	7

	- Veterinário
	01
	8

	- Vigilante
	05
	3

	- Zeladora
	05
	1


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; e


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


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 O treinamento será denominado interno quando desenvolvido pelo próprio Município, atendendo as necessidades verificadas e externo, quando executado por órgão ou entidade especializada.

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 cinco classes, designadas pelas letras A, B, C, D e E 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 e ao de merecimento.


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


I - cinco anos para a classe “B”,


II - sete anos para a classe “C”; 


III - oito anos para a classe “D”, e


IV - nove anos para a classe “E”.

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 exceder 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 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. 19 É o seguinte o quadro dos cargos em comissão e funções gratificadas da administração centralizada do Executivo Municipal:

	Nº de Cargos e Funções
	Denominação
	Padrão

	01
	Assessor Jurídico
	CC-6 FG-6

	01
	Assessor de Administração
	CC-6 FG-6

	01
	Assessor de Imprensa
	CC-3 FG-3

	01
	Assessor de Planejamento
	CC-6 FG-6

	01
	Chefe de Gabinete
	CC-5 FG-5

	34
	Chefe de Seção
	CC-3 FG-3

	05
	Chefe de Turma
	CC-1 FG-1

	17
	Diretor de Departamento
	CC-4 FG-4

	01
	Oficial de Gabinete
	CC-4 FG-4

	06
	Secretário Municipal
	Subsídio FG-6



Art. 20 O cargo de Secretário Municipal terá subsídios fixados pela Câmara Municipal, em Lei específica. 

                    § 1º O servidor efetivo quando nomeado para o cargo de Secretário Municipal, poderá optar pelos subsídios ou perceber seus vencimentos com gratificação.


Art. 21 O provimento das funções gratificadas é privativo de servidor público efetivo do Município, ou posto à disposição do Município sem prejuízo de seus vencimentos no órgão de origem.


Parágrafo Único São atribuídas as seguintes gratificações de exercício de atividade de natureza especial:


I – no valor de 50% (cinqüenta por cento) do vencimento básico, ao Motorista que for designado para exercer suas atribuições no Gabinete do Prefeito, para dirigir veículo oficial de representação;


II – no valor de 50% (cinqüenta por cento) do vencimento básico ao servidor da área administrativa, que for designado para exercer suas funções na Junta de Serviço Militar.


Art. 22 As atribuições dos titulares dos cargos de provimento em comissão e funções gratificadas de chefia ou direção são as correspondentes à condução dos serviços das respectivas unidades.


Art. 23 A carga horária para os cargos em comissão será a constante nas atribuições dos cargos (Anexo II).

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. 29, conforme segue:


I - Cargos de provimento efetivo:

	  PADRÃO
	COEFICIENTES
	  SEGUNDO
	         A
	CLASSE
	

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	23,00
	26,45
	30,41
	34,97
	40,21

	2
	26,45
	30,41
	34,97
	40,21
	46,24

	3
	30,41
	34,97
	40,21
	46,24
	53,17

	4
	34,97
	40,21
	46,24
	53,17
	61,15

	5
	40,21
	46,24
	53,17
	61,15
	70,32

	6
	46,24
	53,17
	61,15
	70,32
	80,87

	7
	53,17
	61,15
	70,32
	80,87
	93,00

	8
	69,31
	70,32
	80,87
	93,00
	106,95

	9
	70,32
	80,87
	93,00
	106,95
	122,99


                   II - Cargos de provimento em comissão:

	PADRÃO
	COEFICIENTE

	CC1
	35,00

	CC2
	45,00

	CC3
	55,00

	CC4
	70,00

	CC5
	85,00

	CC6
	115,00



III - Das funções gratificadas:

	PADRÃO
	COEFICIENTE

	FG1
	17,50

	FG2
	22,50

	FG3
	27,50

	FG4
	35,00

	FG5
	42,50

	FG6
	57,50



Parágrafo Único O detentor de cargo efetivo de Motorista, lotado no Gabinete do Prefeito, quando em atividade em veículo de representação que deva prestar serviços à noite, aos sábados e domingos, de forma não eventual, fará jus a uma gratificação mensal no valor de 50% (cinqüenta por cento) de seu vencimento básico, sem prejuízo de percepção de serviço extraordinário, na forma da lei, quando for o caso. 


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 Ficam extintos todos os cargos, empregos públicos e funções gratificadas existentes na administração centralizada do Executivo Municipal anteriores à vigência desta Lei.


Parágrafo Único Excetuam-se do disposto neste artigo os cargos relacionados no art. 27, desta lei e os do magistério municipal, que terão quadro específico.


Art. 27 São declarados excedentes e ficarão automaticamente extintos, no momento em que vagarem os seguintes cargos de provimento efetivo:

	DENOMINAÇÃO
	Nº DE CARGOS
	PADRÃO

	Atendente de Enfermagem
	03
	3

	Auxiliar de Enfermagem
	03
	5

	Auxiliar Serviços Gerais
	30
	1

	Servente de Escola
	04
	1



Parágrafo único Fica assegurado aos ocupantes destes cargos o direito à promoção nos termos da Lei.


Art. 28 Os atuais servidores concursados do Município, ocupantes dos cargos ou empregos públicos extintos pelo art. 26, serão enquadrados em cargos das categorias funcionais criadas por esta Lei, na forma do Anexo III, observadas as seguintes normas:


I - enquadramento em uma das classes da categoria funcional, segundo o tempo de serviço prestado ao Município até a data de vigência desta Lei, conforme segue:


a) na classe A, os que contem até cinco anos;


b) na classe B, os que contem mais de cinco até nove anos;


c) na classe C, os que contem mais de nove até quinze anos;


d) na classe D, os que contem mais de quinze anos até vinte e dois anos; e


e) na classe E, os que contem mais de vinte e dois anos.


Art. 29 O valor do padrão de referência é fixado em R$15,23 (quinze reais e vinte e três centavos).


Art. 30 Os concursos realizados ou em andamento na data de vigência desta Lei, para provimento em cargos ou empregos ora extintos por esta Lei terão validade para efeitos de aproveitamento do candidato em cargos da categoria funcional de idêntica denominação, ou se transformados, nos resultantes da transformação.


Art. 31 Poderão ser mantidos em seus postos até que ocorra novo provimento do cargo, os atuais ocupantes de cargos em comissão que por força desta Lei passarão a ser providos exclusivamente sob a forma de função gratificada ou preferencialmente por servidores efetivos.


Art. 32 As despesas decorrentes da aplicação desta lei, correrão à conta das dotações orçamentárias próprias.


Art. 33 Esta Lei entrará em vigor no dia primeiro do mês seguinte ao de sua publicação.    

                 Art. 34 Revogadas as Leis Nº875/06, Nº836/05, Nº807/05, Nº643/03, Nº568/02, Nº545/02, Nº522/01, Nº504/01, Nº454/01, Nº434/01, Nº436/01, Nº427/01, Nº426/01 Nº318/99 Nº285/98, Nº276/98, Nº253/97 Nº247/97, Nº178/96, Nº76/93 e em especial a Lei Nº04/93 de 05 de janeiro de 1993.

              SERTÃO SANTANA, em 01 de novembro o de 2006.

                                                                                            LINDOBERTO PONTES

                                                                                                 Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se

Solange Raab

Secretária de Administração
ANEXO I

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO

PADRÃO DE VENCIMENTO: 6

ATRIBUIÇÕES:


a) Descrição Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretação e aplicação das leis e normas administrativas; redigir expediente administrativo; proceder à aquisição, guarda e distribuição de material;


b) Descrição Analítica: Examinar processos; redigir pareceres e informações; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, ofícios, relatórios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de serviço, instruções, exposições de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; realizar e conferir cálculos relativos a lançamentos, alterações de tributos, avaliação de imóveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de preços de materiais que possam ser adquiridos sem concorrência; efetuar ou orientar o recebimento, conferência, armazenagem e conservação de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; eventualmente realizar trabalhos datilográficos, operar com terminais eletrônicos e equipamentos de microfilmagem; executar outras tarefas afins.


Condições de Trabalho:


a) Horário: 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 Médio completo.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR

PADRÃO DE VENCIMENTO: 3

ATRIBUIÇÕES:


a) Descrição Sintética: Executar trabalhos administrativos e datilográficos, aplicando a legislação pertinente aos serviços municipais.


b) 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, patrimoniais, financeiras, 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 máquina calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade; auxiliar na escrituração de livros contábeis; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais; proceder à classificação, separação e distribuição de expedientes; obter informações e fornecê-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeiçoamento e implantação de rotinas; proceder à conferência dos serviços executados na área de sua competência; executar outras tarefas afins.


Condições de Trabalho:


a) Horário: 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: ARQUITETO

PADRÃO DE VENCIMENTO: 8

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Realizar projeto, direção, construção e fiscalização de edifícios públicos, projetos urbanísticos e obras de caráter artístico.

b) Descrição Analítica: Projetar, dirigir e fiscalizar obras de decoração arquitetônica; realizar projetos de escolar e edifícios públicos; realizar perícias e fazer arbitramento; colaborar na elaboração de projetos do Plano do Município; elaborar projetos de conjunto residenciais e praças públicas; fazer orçamentos e cálculos sobre projetos de construção em geral; planejar ou orientar a construção de reparos de monumentos públicos; projetar, dirigir e fiscalizar os serviços de urbanismo e a construção de obras de arquitetura paisagística; examinar projetos e proceder à vistoria de construções; deferir projetos de pedido de construções; emitir parecer sobre questões de sua especialidade; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

 a) Horário: Carga horária semanal de 30 horas;

 b) Outras: Possibilidade de serviço externo.

 Requisito para Provimento:

 a) Idade: Mínima de 18 anos.

             b) Instrução: Curso Superior de Arquitetura;

              c) Habilitação Funcional: Habilitação legal para o exercício da profissão;

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL

PADRÃO DE VENCIMENTO: 8

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Planejar e supervisionar a execução de programas de assistência social; selecionar candidatos a amparo pelos serviços municipais de assistência.

b) Descrição Analítica: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo de assistência social; preparar programas de trabalho referente do serviço social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitação profissional, encaminhar clientes a dispensários e hospitais, acompanhando o tratamento e a recuperação dos mesmos, assistindo aos familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situação social de escolares e suas famílias; fazer triagem dos casos apresentados para estudos, prestando orientação com vistas à solução adequada ao problema; estudar os antecedentes da família; orientar a seleção sócio-econômica para a concessão de bolsas de estudos e outros auxílios do Município; selecionar candidatos a amparo pelos serviços de assistência à velhice, à infância abandonada, a cegos, etc.; fazer levantamentos sócio-econômicos com vistas a planejamento habitacional, nas comunidades; pesquisar problemas relacionados com o trabalho; Supervisionar e manter registros dos casos investigados; prestar serviços em creches, centro de cuidados diurnos de oportunidades sociais; promover reuniões com pessoal de obras, funcionários e demais clientela objetivando a solução de problemas sócio-econômicos; reunir e preencher as documentações indispensáveis à celebração de convênios; prestar serviços em ambulatórios e outros centros de atividades assistenciais; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 30 horas;

             b) Outras: Serviço externo e contato com público.

Requisitos para Provimento:

             a) Idade: Mínima de 18 anos;

             b) Instrução: Curso Superior;

             c) Habilitação Funcional: Habilitação legal para o exercício da profissão;

CARGO: ATENDENTE DE ENFERMAGEM

PADRÃO: 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Atender sob supervisão média, pacientes em estabelecimentos de ensino, assistência social, médico-hospitalar, odontológica e outras.

b) Descrição Analítica: Proceder à higiene do paciente acamado como toalete, banho de leito, cuidado dos cabelos e unhas, ajudar o paciente a andar, arrumar e trocar de cama, retirar o paciente da viatura, receber, conferir e guardar a roupa limpa dos pacientes, na admissão e na alta, ajudar a distribuir refeições e dietas, dar alimentos na boca do paciente, quando solicitado pela enfermeira, executar pequenos serviços de limpeza e conservação em hospitais, ambulatórios, gabinetes médicos e dentários, manter limpo o material de enfermagem, fazer a desinfecção da cama e objetos de uso individual por ocasião da transferência, alta ou óbito do paciente, guardar amostras de fezes, urina e escarro para exames em laboratórios, auxiliar na preparação do material necessário a coleta de sangue, remover aparelhos e outros objetos utilizados pelos pacientes, participar da reparação e identificação do cadáver, ajudando a vesti-lo, a transporta-lo, atender ao telefone, campainha ou sinais luminosos, transmitir recados, preparar boletins simples de serviço, executar outras  tarefas afins.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Período Normal de 40 horas

             b) Outras: O exercício do cargo exige prestação de serviço à noite, domingos e feriados, bem como o uso de uniforme.

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Mínima de18 anos.

             b)  Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

             c) Habilitação: Profissional – Diploma ou Termo de habilitação junto ao órgão de classe.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

  PADRÃO: 5

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Auxiliar no serviço de enfermagem e atendimento de pacientes em estabelecimentos de ensino, assistência social, médico-hospitalar, odontológico e outros.

 b) Descrição Analítica: Fazer curativos, aplicar vacinas e injeções, observar prescrições médicas relativas aos doentes; ministrar remédios e cuidados a doentes; atender a solicitação de pacientes internados; verificar temperaturas, pulso, respiração e anotar nos gráficos respectivos; pesar e medir pacientes; coletar material para exame de laboratório, registrar as ocorrências relativas a doentes; participar de trabalhos de isolamento de doentes; esterilizar o material da sala de operações; auxiliar os médicos nas intervenções cirúrgicas; promover a higiene dos doentes; requisitar material de enfermagem; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

             b) Outras: O exercício do cargo exige a prestação de serviço à noite, domingos e feriados, bem como uso de uniforme.

Requisitos para Provimento:

             a) Idade: Mínima de 18 anos

             b) Instrução: Ensino Fundamental Completo

             c) Habilitação: Profissional – Diploma ou Termo de Habilitação junto ao COREN.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS

PADRÃO: 1
ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Orientar a execução dos serviços de limpeza e executar serviços de entrega e atividades simples de apoio administrativo.

b) Descrição Analítica: Orientar, supervisionar e, quando necessário, executar os serviços de limpeza das dependências e instalações municipais; verificar, sistematicamente, o estado das instalações, equipamentos, móveis e demais utensílios que lhe cabe conservar, tomando as providências necessárias para que sejam efetuados consertos e reparos; responsabilizar-se pela guarda, uso e reposição dos materiais e utensílios de limpeza e da copa; levar correspondências ao Correio e apanhar aquelas enviadas à Caixa Postal; efetuar serviços de rota entre diversas unidades da Prefeitura, levando e apanhando documentos; pegar material de consumo no Almoxarifado e levar para a unidade que o solicitou; atender a mandados internos e externos pagando contas, comprando materiais, levando recados; fazer pacotes e embrulhos, arrumar material de consumo em armários e prateleiras, de acordo com orientação recebida, manter limpo e arrumado o local de trabalho; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária de 40 horas semanais;

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

                   c) Outros: O exercício do cargo poderá exigir a prestação de serviço à noite, domingos e feriados, bem como a realização de limpeza antes e depois do expediente da repartição afetada.

Requisitos para Provimento:

   a) Idade: Mínima de 18 anos;

 b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CATEGORIA FUNCIONAL: CARPINTEIRO

PADRÃO DE VENCIMENTO: 3

ATRIBUIÇÕES:


a) Descrição Sintética: Construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeira e assemelhados.


b) Descrição Analítica: Preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes, tetos e telhados; fazer e montar esquadrias; preparar e montar portas e janelas; cortar e colocar vidros; fazer reparos em diferentes objetos de madeira; consertar caixilhos de janelas; colocar fechaduras; construir e montar andaimes; construir coretos e palanques; construir e reparar madeiramentos de veículos; construir formas de madeira para aplicação de concreto; assentar marcos de portas e janelas; colocar cabos e afiar ferramentas; organizar pedidos de suprimento de material e equipamentos para a carpintaria; operar com máquinas de carpintaria, tais como: serra circular, serra de fita, furadeira, desempenadeira e outras; zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservação e funcionamento de maquinaria e do equipamento de trabalho; calcular orçamentos de trabalhos de carpintaria; orientar trabalhos de auxiliares; executar outras tarefas afins.


Condições de Trabalho:


a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

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


Requisitos para Provimento:


a) Idade: Mínima de 18 de anos


b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR

PADRÃO DE VENCIMENTO: 9
ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Executar serviços contábeis e interpretar legislação referente à Contabilidade Pública.

b) Descrição Analítica: Executar a escrituração ao analítico de atos ou fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas, organizar boletins de receita e despesas; elaborar “slips” de Caixa; escriturar, mecânica ou manualmente, livros contábeis; levantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares e “slips” de arrecadação; extrair contas de devedores do município; examinar processos de prestação de contas; conferir guias de juros de apólices da dívida pública; operar com máquinas de contabilidade em geral; examinar empenhos, verificando a classificação e a existência de saldo nas anotações; informar legislação referente à contabilidade pública; efetuar cálculos de reavaliação do ativo e de depreciação de bens móveis e imóveis; organizar relatórios relativos as atividades, transcrevendo dados estatísticos e emitindo pareceres; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.

Condições de Trabalho:

a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

Requisitos para Provimento:

             a) Idade: Mínima de 18 anos;

             b) Instrução: Habilitação legal para o exercício da profissão.

             c) Outros: Declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse.
CATEGORIA FUNCIONAL: CONTÍNUO

PADRÃO DE VENCIMENTO: 3

ATRIBUIÇÕES:


a) Descrição Sintética: Executar trabalhos internos e externos, de coleta e de entrega de correspondência, documentos, encomendas e serviços burocráticos.


b) Descrição Analítica: Executar serviços internos e externos; entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes; efetuar pequenas compras e pagamentos de contas para atender as necessidades dos funcionários do órgão; auxiliar nos serviços simples de escritório, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas; redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, ofícios, informações, relatórios e outros; encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes informações necessárias; anotar recados e telefones; controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execução dos serviços, coletas, assinaturas em documentos diversos; auxiliar no recebimento e distribuição de materiais e suprimentos em geral; realizar tarefas auxiliares em oficinas gráficas, tais como: intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar e empacotar impressos; guilhotinar papéis, operar mimeógrafo, copiadora eletrostática e máquinas heliográficas; executar outras tarefas afins.


Condições de Trabalho:


a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;


b) Especial: Sujeito a trabalho externo e atendimento ao público.


Requisitos para Provimento:


a) Idade: Mínima de 18 anos;


b) Instrução: Ensino Fundamental Completo. 

            CATEGORIA FUNCIONAL: ELETRICISTA

PADRÃO DE VENCIMENTO: 4

ATRIBUIÇÕES:


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

b) 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, reles, 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 a execução dos serviços; executar  outras tarefas afins.

                   Condições de Trabalho:

a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

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


Requisitos para Provimento:

a) Idade: Mínima de 18 anos;

c) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO

PADRÃO DE VENCIMENTO:  9

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Organizar, supervisionar e executar os serviços de enfermagem em postos de saúde, escolas e creches municipais, bem como, participar da elaboração e execução de programas de saúde pública.

b) Descrição Analítica: Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execução de programas de saúde e no atendimento das necessidades dos pacientes e doentes; coletar e analisar dados sócios sanitários da comunidade a ser atendidas pelos programas específicos de saúde; elaborar, juntamente com a equipe de saúde, normas técnicas e administrativas dos serviços, para organizar programas em bases científicas; estabelecer programas às necessidades de saúde da comunidade, dentro dos recursos disponíveis; planejar, organizar e dirigir os serviços de enfermagem de saúde pública; atuando técnica e administrativamente para manter um padrão elevado de assistência de enfermagem; realizar programas educativos em saúde, ministrando palestras e coordenando reuniões, a fim de motivar e desenvolver atitudes e hábitos de higiene; supervisionar e orientar servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas da classe; executar tarefas afins.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

             b) Especial: Sujeito a uso de uniforme.

Requisitos para Provimento:

          a) Idade: Mínima de 21 anos;

          b) Instrução: Curso Superior de Enfermagem e registro profissional no COREN.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO
PADRÃO DE VENCIMENTO: 8

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, estudando características e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construção, manutenção e reparo das obras e assegurar os padrões técnicos exigidos.

b) Descrição Analítica: Projetar, dirigir ou fiscalizar a construção e conservação de estradas de rodagem, vias públicas e de iluminação pública, bem como obras de captação de abastecimento de água, drenagem, irrigação e saneamento urbano e rural; executar ou supervisionar trabalhos topográficos; estudar projetos; dirigir ou fiscalizar a construção e conservação de edifícios públicos e obras complementares; projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos relativos a máquinas, oficinas e serviços de urbanização em geral, realizar perícias, avaliações, laudos e arbitramentos; estudar projetos, dirigir e executar as instalações de força motriz, mecânicas, eletromecânicas, de usinas e respectivas redes de distribuição, examinar projetos e proceder às vistorias de construções e iluminação pública; exercer atribuições relativas à engenharia de transito e técnicas de materiais.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 30 horas;

             b) Outras: Possibilidade de serviço externo.

Requisitos para Provimento:

       a) Idade: Mínima de 18 anos;

             b) Instrução: Curso Superior de Engenharia;

             c) Habilitação Funcional: Habilitação legal para o exercício da profissão;

CATEGORIA FUNCIONAL: FARMACÊUTICO
PADRÃO DE VENCIMENTO: 8
ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Realizar manipulações farmacêuticas e fiscalizar a qualidade dos produtos farmacêuticos. 

b) Descrição Analítica: Efetuar atividades de grande complexidade, envolvendo manipulação farmacêutica e o aviamento de receitas médicas, bem como trabalhos e estudos ao controle e análise clinica e toxicológica de medicamentos; executar a manipulação farmacêutica e o aviamento de receitas médicas; controlar a requisição e guarda de medicamentos, drogas e matérias-primas, a preparação e esterilização de vidros e utensílios de uso nas farmácias; registras entorpecentes e psicotrópicos requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados no aviamento das fórmulas manipuladas; controlar receitas e serviços de rotulagem, realizando periodicamente o balanço de entorpecentes e de barbitúricos; organizar e atualizar fichário de produtos farmacêutico, químicos e biológicos, mantendo registro permanente do estoque  de drogas;  prestar assistência farmacêuticas necessária ao consumidor;  executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 20 horas;

             b) Especial: Sujeito a uso de uniforme.

Requisitos para Provimento:

            a) Idade: Mínima de 18 anos;

            b) Instrução: Curso Superior em Farmácia e Registro no Conselho Regional de Farmácias.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL

PADRÃO DE VENCIMENTO: 5

ATRIBUIÇÕES:


a) Descrição Sintética: Exercer a fiscalização geral das áreas de obras, indústria, comércio e transporte coletivo, e no pertinente a aplicação e cumprimento das disposições legais compreendidas na competência tributária municipal;


b) Descrição Analítica: Exercer a fiscalização nas áreas de obras, indústria, comércio e transporte coletivo, fazendo notificações e embargos; registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda, rede de iluminação pública, calçamentos e logradouros públicos, sinaleiras e demarcações de trânsito; exercer o controle em postos de embarque de táxis; executar sindicâncias para verificação das alegações decorrentes de requerimentos de revisões, isenções, imunidades, demolições de prédios e pedidos de baixa de inscrição; efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais; orientar os contribuintes quanto as leis tributárias municipais; intimar contribuintes ou responsáveis, lavrar autos de infração; proceder quaisquer diligências; prestar informações e emitir pareceres; elaborar relatórios de suas atividades; executar outras tarefas afins.


Condições de Trabalho:


a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas.


Requisitos para Provimento:

a) Idade: Mínima de 18 anos;

b) Instrução: Ensino médio completo.

c) Outros: Declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISIOTERAPEUTA

PADRÃO DE VENCIMENTO: 8

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Prestar assistência fisioterápica em nível de conservação, tratamento e recuperação de seqüelas em ambulatórios, hospitais ou órgãos afins.

b) Descrição Analítica: Executar atividades técnicas específicas de fisioterapia no tratamento em entorses, fraturas em vias de recuperação, paralisia, perturbações circulatórias e enfermidades nervosas por meios físicos, geralmente de acordo com as prescrições médicas, planejar e orientar as atividades fisioterápicas de cada paciente em função de seu quadro clinico; supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-se na execução das tarefas para possibilitar a realização correta de exercícios físicos e a manipulação de aparelhos simples; fazer avaliações fisioterápicas com vistas à determinação da capacidade funcional; participar de atividades de caráter profissional, educativa ou recreativa organizadas sob controle médico e que tenham por objetivo a readaptação física ou mental dos incapacitados; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins inclusive as editadas no respectivo Regulamento da profissão.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 30 horas.

Requisitos para Provimento:

             a) Idade: Mínima de 18 anos;

             b) Instrução: Superior Completo;

             c) Habilitação: Legal para o exercício da profissão.

CATEGORIA FUNCIONAL: FONOAUDIÓLOGO

PADRÃO DE VENCIMENTO: 8
ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Atuar em pesquisa, prevenção, avaliação e terapia fonoaudiológicas na área de comunicação oral e escrita, voz e audição, bem como em aperfeiçoamento dos padrões de falta de voz.

b) Descrição Analítica: Desenvolver trabalhos de prevenção no que se refere à área de comunicação, escrita e oral, voz e audição. Participar de equipes de diagnóstico, realizando a avaliação da comunicação oral e escrita, voz e audição; realizar terapia fonoaudiológicas dos problemas de comunicação oral e escrita, voz e audição; realizar o aperfeiçoamento dos padrões da voz e fala; colaborar em assuntos fonoaudiológicas promovidas por entidades públicas, privadas, autárquicas e mistas; dirigir serviços de fonoaudiologia em estabelecimentos públicos, privados, autárquicos e mistos; supervisionar profissionais e alunos em trabalhos teóricos práticos de fonoaudiologia; assessorar órgãos e participar de Equipe de orientação e Planejamento Escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudiológicas, dar parecer fonoaudiológicos, na área de comunicação oral e escrita, voz e audição; realizar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 30 horas;

             b) Especial: O exercício do cargo poderá exigir a prestação de serviços à noite, sábados, domingos e feriados, sob regime de plantão, sujeito a trabalho externo e atendimento ao público.

Requisitos para Provimento:

             a) Idade: Mínima de 18 anos;

             b) Instrução: Superior completo;

             c) Habilitação: Habilitação legal para o exercício da profissão.

CATEGORIA FUNCIONAL: MECÂNICO

PADRÃO DE VENCIMENTO: 4

ATRIBUIÇÕES:


a) Descrição Sintética: Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas defeituosas de desgastadas de veículos, máquinas, motores, sistemas hidráulicos de ar comprimido e outros; fazer vistoria mecânica em veículos automotores.


b) 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 auxiliares necessárias a execução das atividades próprias do cargo; executar outras tarefas afins.


Condições de Trabalho:

a) Horário: 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: MOTORISTA

PADRÃO DE VENCIMENTO: 4

ATRIBUIÇÕES:


a) Descrição Sintética: Conduzir e zelar pela conservação de veículos automotores em geral.


b) Descrição Analítica: Conduzir veículos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas; recolher o veículo a garagem ou local destinado quando concluída a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os veículos em perfeitas condições de funcionamento; fazer reparos de emergência; zelar pela conservação do veículo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondência ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustíveis, água e óleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direção; providenciar a lubrificação quando indicada; verificar o grau de densidade e nível da água da bateria, bem como a calibração dos pneus; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

b) Especial: Uso de uniforme e sujeito a plantões, viagens e atendimento ao público.

Requisitos para Provimento:
a) Idade: Mínima de 21 anos;

b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

c) Habilitação Profissional: Possuir Carteira Nacional de Habilitação de Motorista Categoria “D”.

CARGO: NUTRICIONISTA

PADRÃO DE VENCIMENTO: 8

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Planejar e executar serviços ou programas de nutrição e de alimentação em estabelecimentos do Município.

b) Descrição Analítica: Planejar serviços ou programas de nutrição nos campos hospitalares, de saúde pública, educação e de outros similares; organizar cardápios e elaborar dietas; controlar a estocagem, preparação, conservação e distribuição dos alimentos a fim de contribuir para a melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares; planejar e ministrar cursos de educação alimentar; prestar orientação dietética por ocasião da alta hospitalar; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 20 horas.

Requisitos para Provimento:

            a) Idade: Mínima de 18 anos;

            b) Instrução: Superior completo;

            c) Habilitação: Legal para o exercício da profissão.

CARGO: ODONTÓLOGO

PADRÃO: 8

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Diagnosticar e tratar as afecções de boca, dentes e região maxilofacial, proceder à odontologia profilática em estabelecimentos de ensino, unidade móvel ou hospitalar.

b) Descrição Analítica: Examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em estabelecimentos do Município, bem como Unidade Móvel; fazer diagnósticos dos casos individuais, determinado o respectivo tratamento; fazer extrações de dentes, bem como dentaduras e pontes; fazer esquemas das condições da boca e dos dentes dos pacientes; fazer registro e relatórios dos serviços executados; difundir os preceitos de saúde pública odontológica, através de aulas, palestras, impressos, escritos, etc.; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias á execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.

Condições de Trabalho:

              a) Horário: Carga horária semanal de 20 horas.

Requisitos para Provimento:

             a) Idade: Mínima de 18 anos;

             b) Instrução: Superior Completo;

             c) Habilitação: Legal para o exercício da profissão.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINAS

PADRÃO DE VENCIMENTO: 5

ATRIBUIÇÕES:


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


b) 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; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavações, transporte de terra, compactação, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de máquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de níveis; cuidar da limpeza e conservação das máquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar as correias transportadoras da pilha pulmão do conjunto de britagem; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

a) Horário: 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 21 anos.

b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

c) Habilitação Profissional: Carteira Nacional de Habilitação de Motorista Categoria “E”.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERÁRIO

PADRÃO DE VENCIMENTO: 2

ATRIBUIÇÕES:


a) Descrição Sintética: Realizar trabalhos braçais em geral.


b) 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 via 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 contagem de materiais; auxiliar nos serviços de abastecimento de veículos; cavar sepulturas e auxiliar no 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 outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

  a) Horário: 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: sem exigência específica.

CATEGORIA FUNCIONAL: PEDREIRO

PADRÃO DE VENCIMENTO: 4

ATRIBUIÇÕES:


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


b) 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 a execução das atividades próprias do cargo; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

a) Horário: 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: PSICÓLOGO
PADRÃO DE VENCIMENTO: 8

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao trabalho, da orientação educacional e da clinica psicológica.

b) Descrição Analítica: Realizar psicodiagnósticos para fins de ingresso, readaptação, avaliação das condições pessoais do servidor; proceder a analise dos cargos e funções sob o ponto de vista psicológico, estabelecendo os requisitos necessários ao desempenho dos mesmos; efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral, motivação, tipos de liderança; averiguar causas de baixa produtividade, assessorar o treinamento em relações humanas; fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clinico, para tratamento dos casos; fazer exame de seleção em crianças, para fins de ingresso em instituições assistenciais, bem como para contemplação com bolsas de estudos; empregar técnicas como testes de inteligência e personalidade, observações de conduta, etc.; atender crianças excepcionais, com problemas de deficiência mental e sensorial ou portadora de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-se para escolas ou classes especiais; formular hipóteses de trabalho para orientar as explorações psicológicas, médicas e educacionais, apresentar o caso estudado e interpretado à discussão em seminários; realizar pesquisas psicopedagógico e psicológico necessário ao estudo dos casos; elaborar relatórios de trabalhos desenvolvidos, redigir a interpretação final após o debate e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicológicas, escolares, sociais e profissionais do individuo; manter atualizados o prontuário de cada casso estudado, fazendo os necessários registros; manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela psicologia; executar tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                    a) Horário: Carga horária semanal de 30 horas.

Requisitos para Provimento:

  a) Idade: Mínima de 18 anos;

                  b) Instrução: Superior completo;

                  c) Habilitação: Habilitação legal para o exercício da profissão.

CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETÁRIO DE ESCOLA

PADRÃO DE VENCIMENTO: 4

ATRIBUIÇÕES

a) Descrição Sintética: Atividade de nível médio, de relativa complexidade, envolvendo a execução de tarefas próprias de secretarias de estabelecimentos de ensino.


b) 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; executar outras tarefas afins.    


Condições de Trabalho:


a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas.


Requisitos para Provimento:

a) Idade: Mínima de 18 anos;


b) Instrução: Ensino Médio Completo

CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE

PADRÃO DE VENCIMENTO: 1

ATRIBUIÇÕES:


a) Descrição Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remoção ou arrumação de móveis e utensílios.


b) 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, roupas de cama e mesa; serviço de copa e cozinha, lavar e cozinhar; 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; eventualmente, operar elevadores; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

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

            c) Outros: O exercício do cargo poderá exigir a prestação de serviço à noite, domingos e feriados, bem como a realização de limpeza antes e depois do expediente da repartição afetada.

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Mínima de 18 anos;

             b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE DE ESCOLA

PADRÃO DE VENCIMENTO: 1

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Proceder à limpeza e conservação de objetos, utensílios em escolas da rede municipal.

b) Descrição Analítica: Limpar e conservar mesas, trilhos e capachos; lavar pisos, janelas, louças, vidros e outros objetos utilizados em copas ou cozinhas; polir objetos de metal; limpar e arrumar mesas; efetuar os serviços de limpeza e higiene em banheiros e sanitários; lavar vestuários e roupas de cama e mesa; transportar alimentos; passar a ferro a roupa lavada; recolher detritos e coloca-los nos recipientes para isto destinados, varrer pátios; fazer café e merenda; limpar alimentos; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

              a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

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

              c) Outros: O exercício do cargo poderá exigir a prestação de serviço a noite, domingos e feriados, bem como a realização de limpeza antes e depois do expediente da repartição afetada.

Requisitos para Provimento:

             a) Idade: Mínima de 18 anos;

                  b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto. 

CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO AGRÍCOLA

   PADRÃO:  6

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Executar serviços de assistência técnica e extensão rural junto aos agricultores do Município.

b) Descrição Analítica: Dar orientação técnica a agricultores, no escritório e em campo; realizar amostragem e análise de solos, orientar a construção de terraços; orientar a execução de práticas conservacionistas de solo, água, fauna e flora; orientar trabalhos de produção de mudas horto florestal; orientar a criação de bovinos, suínos, ovinos, caprinos e aves; demarcar e orientar a construção de açudes; orientar trabalhos de apicultura, fruticultura, horticultura, piscicultura, reflorestamento e arborização; preparo de material informativo e de insumo diversos para fornecimento aos agricultores; realizar levantamentos, cadastramentos, diagnósticos e laudos técnicos que se fizerem necessários; operar corretamente máquinas e equipamentos relativo ao desenvolvimento dos trabalhos acima citados.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: 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: Habilitação legal para o exercício de profissão de Técnico Agrícola.

CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO EM CONTABILIDADE
PADRÃO DE VENCIMENTO: 7

ATRIBUIÇÕES:


a) Descrição Sintética: Executar serviços contábeis e interpretar legislação referente à contabilidade pública.


b) Descrição Analítica: Executar a escrituração analítica de atos ou fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas; elaborar “slips” de caixa; escriturar, mecânica e manualmente, livros contábeis; levantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares e “slips” de arrecadação; extrair contas de devedores do Município; examinar processos de prestação de contas, conferir guias de juros de apólices da dívida pública; operar com máquinas de contabilidade em geral; examinar empenhos, verificando a classificação e a existência de saldo nas dotações; informar processos relativos a despesa; interpretar legislação referente a contabilidade pública; efetuar cálculos de reavaliação do ativo e de depreciação de bens móveis e imóveis; organizar relatórios relativos as atividades, transcrevendo dados estatísticos e emitindo pareceres; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.

Condições de Trabalho:

a) Carga Horária de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Mínima de 18 anos;

b) Instrução: Habilitação legal para o exercício da profissão de técnico em contabilidade;

c) Outros: Declaração de bens e valores  que constituem  o seu  patrimônio, por ocasião da posse.     

CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO DE ENFERMAGEM
PADRÃO DE VENCIMENTO: 6

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Atividades auxiliares, de níveis médios técnico, atribuídos à equipe de enfermagem.

b) Descrição Analítica: Assistir ao Enfermeiro no planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de enfermagem; prestação de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave; prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral em programas de vigilância epidemiológicas; prevenção e controle sistemático da infecção hospitalar, prevenção e controle sistemático de danos físicos que possam ser causados a pacientes durante a assistência de saúde; integrar a equipe de saúde, na participação e execução de programas e nas atividades de assistência integral à saúde individual e de grupos específicos, particularmente daqueles prioritários e de alto risco; participação nos programas de higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e de doenças profissionais e do trabalho; executar atividades de assistência de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro.

Condições de Trabalho:

        a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas.

Requisitos para preenchimento do cargo:

            a) Idade: Mínima de 18 anos;

            b) Instrução: Ensino Médio Completo.

            c) Habilitação funcional: Habilitação legal para o exercício da profissão junto ao órgão da classe.

CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

PADRÃO DE VENCIMENTO: 2

ATRIBUIÇÕES:


a) Descrição Sintética: Operar mesas de ligação telefônica, nas repartições municipais, atender ao contribuinte, prestar orientações, receber, encaminhar, conduzir e despachar expedientes e orientar o público.


b) Descrição Analítica: Operar com aparelhos telefônicos e mesas de ligação; efetuar as ligações pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamadas internas e externas; receber chamadas urgentes para atendimento em ambulâncias, anotando no livro de ocorrência sua origem, hora em que foi registrado e demais dados de controle; prestar informações relacionadas com a repartição; fazer pequenos reparos em aparelhos telefônicos e mesas de ligação; executar serviços de expedição e orientação ao público; pequenos serviços datilográficos e de digitação; receber, informar e encaminhar o público aos órgãos competentes, orientar e informar o público, bem como solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua alçada; controlar e fiscalizar a entrada e saída de público, especialmente em locais de grande afluência, orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas repartições; responsabilizar-se pela afixação de avisos, ordens da repartição e outros informes ao público; receber e encaminhar as sugestões e reclamações das pessoas que atender; anotar e transmitir recados; executar tarefas afins.   

Condições de Trabalho:

a) Horário: Carga horária semanal de 30 horas;

b) Especial: Sujeito a plantões e atendimento ao público.

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Mínima de 18 anos;

b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO

PADRÃO DE VENCIMENTO: 7

ATRIBUIÇÕES:


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


b) Descrição Analítica: Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas, efetuar selagem e autenticação mecânica; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importâncias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar dar pareceres e encaminhar processos relativos a competência da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores; preencher e assinar cheques bancários; executar outras  tarefas afins.

Condições de Trabalho:

a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

b) Especial: Atendimento ao público.

Requisitos para Provimento:
a) Idade: Mínima de 18 anos;

b) Instrução: Ensino médio completo;

c) Outros: Declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse e seguro fidelidade.

CATEGORIA FUNCIONAL: VETERINÁRIO

PADRÃO DE VENCIMENTO: 8
  ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Prestar assistência veterinária e zootécnica aos criadores do Município.

b) Descrição Analítica: Prestar assistência técnica aos criadores municipais, no sentido de assegurar-lhes, em função de planejamentos simples e racionais uma exploração zootécnica econômica; estimular o desenvolvimento das criações já existentes no Município, especialmente a de animais de pequeno porte, bem como a implantação daquelas economicamente mais aconselháveis; instruir criadores sob problemas de técnica pastoril, especialmente o de seleção, alimentação e de defesa sanitária; prestar orientação tecnológica no sentido do aproveitamento industrial dos excedentes da produção; realizar exames, diagnósticos e aplicação de terapêutica médica e cirúrgica veterinária; atestar o estado de sanidade de produtos de origem animal; fazer vacinação anti-rábica em animais e orientar a profilaxia da raiva, executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

a) Horário: Carga horária semanal de 20 horas;

Requisitos para Provimento:

            a) Idade: Mínima de 18 anos;

            b) Instrução: Superior completo;

            c) Habilitação: Legal para o exercício da profissão.

CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE

PADRÃO DE VENCIMENTO: 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Exercer vigilância em logradouros públicos e próprios municipais;

b) Descrição Analítica: Exercer vigilância em locais previamente determinados; realizar ronda de inspeção em intervalos fixados, adotando providências tendentes a evitar roubos, incêndios, danificações nos edifícios, praças, jardins, materiais sob sua guarda, etc; controlar a entrada e saída de pessoas e veículos pelos portões de acesso sob sua vigilância, verificando, quando necessário, as autorizações de ingresso; verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estão devidamente fechadas; investigar quaisquer condições anormais que tenha observado; responder as chamadas telefônicas e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada; acompanhar funcionários, quando necessário, no exercício de suas funções; exercer tarefas afins.

Condições de Trabalho:

a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantões, uso de uniforme e atendimento ao público.

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Mínima de 18 anos;

b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CATEGORIA FUNCIONAL: ZELADORA

PADRÃO DE VENCIMENTO: 1

   ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remoção ou arrumação de móveis e utensílios.

b) Descrição Analítica: Fazer o serviço de faxina em geral; remover pó de móveis, parede, 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, roupas de cama e mesa; serviço de copa e cozinha, lavar e cozinhar; coletar 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; eventualmente, operar elevadores; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                 a) Horário: 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.

ANEXO II

CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

DE ASSESSORAMENTO

CARGO: ASSESSOR JURÍDICO

PADRÃO: CC - 6       FG – 6

ATRIBUIÇÕES:


a) Descrição Sintética: Atender, no âmbito administrativo aos processos e consultas que lhe forem submetidos pelo Prefeito, Secretários e Diretores das Autarquias Municipais, emitir pareceres e interpretações de textos legais; confeccionar minutas; manter a legislação local atualizada. 


b) Descrição Analítica: Atender a consultas, no âmbito administrativo, sobre questões jurídicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretários, emitindo parecer, quando for o caso; revisar, atualizar e consolidar toda a legislação municipal; observar as normas federais e estaduais que possam ter implicações na legislação local, à medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptação desta; estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de concessão, locação, comodato, loteamento, convênio e outros atos que se fizerem necessários a sua legalização; estudar, redigir ou minutar desapropriações, dações em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doações, transferências de domínio e outros títulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos de leis e decretos; proceder ao exame dos documentos necessários à formalização dos títulos supramencionados; proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos jurídicos; presidir, sempre que possível, aos inquéritos administrativos; exercer outras atividades compatíveis com a função, de conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados; relatar parecer coletivo, em questões jurídicas de magna importância, quando para tal tiver sido sorteado; representar a Municipalidade, como Procurador, quando investido do necessário mandato; executar outras tarefas correlatas.

Condições de Trabalho:
a) Horário: Carga horária semanal de 20 horas;

            b) Especial: Contato com o público. 

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Mínima de 18 anos;

b) Instrução: Curso superior.

c) Habilitação funcional: Diploma de Bacharel em Direito, com inscrição regular na Ordem dos Advogados do Brasil. 


CARGO: ASSESSOR DE ADMINISTRAÇÃO

PADRÃO: CC - 6      FG - 6 

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Atividades que envolvam a legislação pertinente a pessoal, informação de processo, bem como supervisão sobre o trabalho de auxiliares, pesquisa, estudo e elaboração de normas, pareceres e outras tarefas afins.

b) Descrição Analítica: Orientar a instrução dos processos que envolvam interpretação e aplicação da legislação pertinente a pessoal; estudar a sistematização e legislação de interesse do Município, bem como a respectiva aplicação; revisar atos e informações antes de submetê-los a apreciação das autoridades superiores; coordenar serviços executados por auxiliares; pesquisar e coletar dados que se fizerem necessários para decisões importantes na órbita administrativa; elaborar pareceres fundamentados na legislação ou em pesquisas efetuadas; efetuar pesquisas para aperfeiçoamento dos serviços; proceder estudos e apresentar sugestões sobre proposta orçamentária; apresentar projetos para simplificação de rotinas administrativas; supervisionar e controlar a tramitação de projetos de lei junto a Câmara de Vereadores; elaborar exposição de motivos e justificativas; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

            b) Especial: Contato com o público. 

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Mínima de 18 anos;

b) Instrução: Superior Completo
CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

PADRÃO: CC - 3      FG - 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Elaborar reportagens, locuções, produzir programas de rádio, vídeos e documentários; enviar matérias sobre assuntos do Município para serem veiculadas e publicadas pelos veículos de comunicação; cobrir eventos de interesse; fotografar e elaborar matérias; fazer clipagem de jornais e cópias das noticias sobre a organização e administração Municipal.

b) Descrição Analítica: Manter contato com os veículos de comunicação, enviar matérias para os mesmos sobre assuntos do Município a fim de serem veiculadas e publicadas; cobrir eventos municipais, acompanhar todos os detalhes, elaborar matérias, fotografar e repassar aos veículos de comunicação; fazer reportagens, locuções de programas de rádio, vídeos e documentários; elaborar notas de entrevistas para serem gravadas e disponibilizadas; coletar diariamente informações da área de todas as Secretarias Municipais e Gabinetes; fazer clipagem de jornais e cópias das noticias veiculadas sobre a Prefeitura Municipal; acompanhar a agenda do Prefeito Municipal, verificar a necessidade para cobertura de eventos, de fotógrafo, cinegrafista, sonorização, telão, etc.; elaborar cerimonial e protocolo, estruturar os eventos, solicitar detalhamentos às respectivas Secretarias, bem como relacionar as autoridades que deverão estar presentes; executar outras tarefas afins. 

Condições de Trabalho:

a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

            b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo e/ou função poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Mínima de 18 anos;

b) Instrução: Ensino Médio Completo

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

PADRÃO: CC - 6      FG – 6

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Prestar assessoramento administrativo e de planejamento a dirigentes de órgãos municipais; realizar estudos no campo da Administração Pública.

b) Descrição Analítica: Elaborar pareceres fundamentados na legislação ou em pesquisas efetuadas; incluindo na elaboração do PPA, LDO e Lei Orçamentária; planejar as despesas e receitas de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal; exarar despachos, interlocutórios ou não, de acordo com a orientação do superior hierárquico; revisar atos e informações antes de submetê-los a apreciação das autoridades superiores; reunir as informações que se fizerem necessárias para decisões importantes na órbita administrativa; estudar a legislação referente ao órgão de trabalho; propor a realização de medidas relativas à boa administração de pessoal e de outros aspectos dos serviços públicos; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Mínima de 18 anos;

b) Instrução: Ensino Médio Completo

CARGO: CHEFE DE GABINETE

PADRÃO: CC - 5      FG - 5

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Assessorar o Chefe do Executivo organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do Gabinete; recepcionar visitantes; redação, digitação, organização de documentos, desempenhando o desenvolvimento dos trabalhos administrativos.

b) Descrição Analítica: Executar tarefas relativas à anotação, redação, digitação e organização de documentos além de serviços ligados a recepção, registros de compromissos e informações procedendo segundo normas especificas rotineiras, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos do Chefe do Executivo; recepcionar as pessoas que se dirigem ao Gabinete, tomando ciência dos assuntos a serem tratados, para encaminhá-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informações desejadas; organizar os compromissos do Chefe do Executivo, dispondo de horários de reuniões, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessárias anotações em agendas; controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo particulares; redigir correspondências e documentos de rotinas; observando os padrões estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicação interna e externa; organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo à classificação, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conservá-los e facilitar a consulta; fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete; fazer chamadas telefônicas, requisição de materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas; seguindo os processos de rotina; acompanhar o Chefe do Executivo em reuniões e outros eventos que se fizerem necessários; registrar informações provenientes de correspondências ou outros documentos providenciando sua expedição ou arquivamento; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

            a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

             b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo e/ou função poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

           a) Idade: Mínima de 18 anos;

           b) Instrução: Ensino Médio Completo.

 CARGO: OFICIAL DE GABINETE

 PADRÃO: CC - 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Chefe do Executivo.

b) Descrição Analítica: Organizar a agenda de compromissos do Chefe do Executivo; dar encaminhamento ao expediente do Gabinete; recepcionar visitantes tomando ciência dos assuntos a serem tratados, para encaminhá-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informações desejadas; marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmos particulares; redigir correspondências e documentos de rotina; ofícios, relatórios, ordens de serviços, ofícios circulares, elaborar projetos de leis, portarias, decretos; organizar os serviços de audiências públicas; organizar e manter os arquivos privados de documentos, procedendo à classificação, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conservá-los e facilitar a consulta; fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete; coordenar as atividades ligadas a comunicação interna e externa com o propósito de divulgar através da impressa falada e escrita dos atos administrativos; coordenar o cumprimento das finalidades do Sistema de Controle Interno do Município, em conformidade com a legislação; coordenar a execução dos relatórios do Controle Interno; analisar os relatórios, recomendando mudanças que visem o saneamento de irregularidades; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                   a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo e/ou função poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

                   a) Idade: Mínima de 18 anos;

                   b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: SECRETÁRIO (A) DA ADMINISTRAÇÃO E RECURSOS 

HUMANOS

PADRÃO: SUBSÍDIO  

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Administrar, coordenar, orientar e executar as atividades da Secretaria da Administração e Recursos Humanos.

b) Descrição Analítica: Ao Secretário da Administração e Recursos Humanos compete centralizar as atividades administrativas da Prefeitura Municipal, concernentes com o sistema de pessoal; administrar o quadro de pessoal, em conformidade com a legislação estatutária e trabalhista vigente, no que diz respeito à carga horária, férias, substituições, aposentadoria, previdência de ativos e inativos, avaliação dos servidores, nomeação, exoneração, folha de pagamento e concurso público; administrar o departamento de compras e licitações dando suporte de materiais, equipamentos, serviços, veículos e instalações para o bom desenvolvimento dos trabalhos; administrar e registrar a publicação de Leis, Portarias, Decretos, Ordens de Serviços, preparação de atos para processo e despacho final, lavratura de contratos, minutas, convênios, sistema de controle interno, registros e publicações; organizar documentos e elaborar pareceres; administrar a guarda e conservação de documentos no Arquivo Municipal; administrar o serviço de protocolo geral e controlar sua movimentação; administrar e zelar pelo patrimônio público; assessorar o Chefe do Executivo no que diz respeito às rotinas administrativas; executar outras tarefas afins.
Condições de Trabalho:

                   a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo e/ou função poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

                  a) Idade: Mínima de 18 anos;

                  b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO PESSOAL

 PADRÃO: CC - 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e coordenar a execução das atividades pertinente à área de pessoal que atenda a legislação vigente e as observâncias das normas administrativas que regem.

b) Descrição Analítica: Dirigir, coordenar, supervisionar os serviços do departamento, assegurando a produtividade do trabalho; cumprir as disposições da legislação estatutária, trabalhista, previdenciária e demais normas vigentes; coordenar e controlar o departamento pessoal, realizando os atos de recrutamento, ingresso, nomeação, promoção, lotação, efetivação, exoneração, registro de punições e movimentação funcional dos servidores; elaborar manual de rotinas trabalhistas quanto à nomeação, integração, acompanhamento e desligamento funcional; realizar o controle de nomeações e exonerações, mantendo atualizado o quadro dos servidores efetivos, cargos em comissão e inativos; coordenar as contratações temporárias de excepcional interesse público; realizar o controle de efetividades, controle de ponto, horas extras e pagamento de pessoal; supervisionar a execução da folha de pagamento, acompanhando a elaboração dos cálculos, levantamento, computação dos dados, apontamentos das horas, adicionais e outras vantagens; executar os resumos, os mapas de encargos sociais e os lançamentos para a Contabilidade; atualizar a ficha funcional dos servidores; controlar a emissão e o encaminhamento aos setores competentes dos relatórios de convênios, dos relatórios sindicais, bancários e demais adiantamentos e consignações; efetuar o acompanhamento preventivo, situacional e emergencial de pessoal; controlar a distribuição de benefícios de pessoal; conferir o cadastramento de nomeações e lançamentos de vencimentos dos padrões no cadastro dos servidores; zelar para que os procedimentos de rotina da folha sejam cumpridos e que esta e os demais encargos estatutários e sociais sejam entregues a Secretaria da Fazenda na data prevista; realizar os procedimentos administrativos quanto a afastamentos, concessão de férias, vantagens, licenças, e auxílios; controlar todo procedimento e processos de aposentadoria e pensões e a compensação previdenciária entre regimes previdenciários; encaminhar documentos para a aposentadoria dos servidores; coordenar a emissão de certidões pertinentes a pessoal; promover o valores atualizados dos vencimentos, de acordo com os reajustes e reposições concedidos; analisar e identificar as descrições de cargos e vencimentos, informando aos setores competentes as vagas disponíveis e possíveis, alteração do quadro funcional,  proceder o gerenciamento geral do pessoal do Município.

Condições de Trabalho:

            a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

            b) Especial: Contato com o público.

Requisitos para Provimento:

             a) Idade: Mínima de 18 anos;

             b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE PESSOAL

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar a execução das atividades pertinente à área de pessoal que atenda a legislação pertinente e a observância das normas administrativas vigentes.

b) Descrição Analítica: Coordenar, supervisionar e examinar os processos relacionados a assuntos gerais da administração de pessoal do município; verificar a exatidão dos documentos referente ao registro dos servidores; acompanhar o processamento e execução das atividades da área de pessoal; auxiliar na elaboração de projetos; organizar documentos e elaborar pareceres a fim de encaminhar aos órgãos competentes; emitir requerimento pertinente à área de pessoal; auxiliar na elaboração de projetos; manter controle de registro na ficha funcional dos servidores; conferir arquivamento da documentação na pasta dos servidores; supervisionar a confecção da folha de pagamento; revisar a folha de pagamento e os relatórios por ela gerados, certificando-se da exatidão dos dados contidos; providenciar na elaboração do planejamento e cumprimento do programa de férias dos servidores; orientar na elaboração de fichários e arquivos de documentação e de legislação; solicitar empenho de verbas para pagamento da folha de pagamento; efetuar avaliação de seus subordinados; colaborar na execução de projetos de recrutamento e seleção de pessoal; participar de treinamentos de pessoal; elaborar questionários e mapas, tabelas e gráficos para fins estatísticos; encaminhar documentos para aposentadoria de servidores; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                  a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                  b) Especial: Contato com o público.

Requisitos para Provimento:

       a) Idade: Mínima de 18 anos;

       b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITAÇÕES

PADRÃO: CC - 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e coordenar os procedimentos e os julgamentos de todos os processos de licitação junto a Comissão Permanente de Licitações designada pela autoridade competente.

b) Descrição Analítica: Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de abertura e encerramento das sessões da Comissão Permanente de Licitações; supervisionar a montagem dos processos de licitações; coordenar a abertura de propostas apresentadas às licitações e preparar processos de compras de materiais; organizar e manter atualizado o registro de fornecedores, bem como os preços concorrentes de material de mercado; controlar os prazos de entrega dos materiais adquiridos, supervisionar o recebimento dos materiais; elaborar planilhas de controle de compromissos financeiros gerados pelas compras, dando conhecimento a Secretaria Municipal da Fazenda deliberações; rubricar os documentos de habilitação e as relativas propostas; resolver quando for de sua competência decisória, os pedidos verbais ou escritos apresentados nas sessões públicas; votar, instruir os processos a cargo da Comissão Permanente de Licitações, determinando a juntada ou o desentranhamento de documentos pertinentes; promover de forma adequada e a tempo a prestação de contas; assessorar a autoridade superior; solicitar via autoridade competente, assessoria, laudos e pareceres e a contratação de leiloeiros oficial ou a nomeação de leiloeiro administrativo; solicitar via autoridade competente, servidores para o desempenho de funções burocráticas pertinentes a Comissão Permanente de Licitações; Conhecer a legislação de Licitações e Contratos vigentes; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                 a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                 b) Especial: Contato com o público.

Requisitos para Provimento:

      a) Idade: Mínima de 18 anos;

      b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE COMPRAS

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar todos os procedimentos de compras da Administração Municipal.

b) Descrição Analítica: Coordenar a execução das atividades de administração de materiais; estudar e propor instruções relativas a compras; analisar os processos de compras; supervisionar o processo de compras de materiais realizadas pela Administração; organizar e manter atualizado o registro de fornecedores, bem como os preços correntes de material de mercado; controlar os prazos da entrega dos materiais adquiridos; supervisionar o recebimento dos materiais; coordenar e elaborar planilhas de controle de compromissos financeiros gerados pelas compras, dando conhecimento ao Secretário Municipal da Fazenda; conhecer a legislação de compras e contratos vigentes; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

            a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: Contato com o público.

Requisitos para Provimento:

     a) Idade: Mínima de 18 anos;

     b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVIÇOS

 ADMINISTRATIVOS

PADRÃO: CC - 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e coordenar as atividades de apoio a toda a Administração Municipal, dando suporte de pessoal, equipamentos, materiais, serviços, veículos e instalações para o bom desenvolvimento dos trabalhos. 

b) Descrição Analítica: Dirigir e coordenar às áreas de apoio administrativo colaborando com informações e sugestões; supervisionar os serviços de inventários periódicos dos bens do Município; manter controle de entrada e saída de bens assim como a troca dos mesmos de setor; zelar pelo patrimônio público; supervisionar os serviços de protocolo de documentos endereçados a Prefeitura e controlar sua movimentação; supervisionar e zelar pela guarda e conservação dos documentos arquivados; supervisionar as atividades de telefonia, recepção de público em geral, receber e fazer circular as correspondências; supervisionar os serviços de copa e limpeza; manter sob suas ordens os motoristas da área administrativa; suprir o departamento de todo o material e recursos humanos; assessorar o Secretário no que diz respeito a rotinas administrativas; supervisionar a qualidade das atividades desenvolvidas; colaborar na elaboração de pareceres instrutivos, de qualquer modalidade de expediente administrativo, verificar a exatidão de qualquer documento de despesa; emitir requerimentos contendo solicitações diversas e encaminhar aos órgãos competentes, manter controle através de registros de documentos; conferir documentos e relatórios; orientar na elaboração de fichários e arquivos de documentos e de legislação; assessorar em reuniões e comissões de sindicâncias; conhecer a legislação de licitações e contratos vigentes; solicitar verbas, verificando a disponibilidade financeira e condições de pagamento a Secretaria de Fazenda; executar outras tarefas afins. 
Condições de Trabalho:

                  a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas

                  b) Especial: Contato com o público.

  Requisitos para Provimento:

                  a) Idade: Mínima de 18 anos;

                     b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE PATRIMÔNIO

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar todas as ações referentes ao patrimônio do Município.

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar o levantamento físico de todos os bens móveis e imóveis; elaborar o inventário geral; manter controle de entrada e saída de bens, assim como a troca dos mesmos de setor; redigir o termo de responsabilidade para cada setor, após o levantamento físico do patrimônio; manter cadastro completo de todos os bens patrimoniais, contendo os dados essenciais a sua perfeita caracterização; manter registro e controle rigoroso do patrimônio permanente do Município; comunicar a autoridade superior o desaparecimento de bens, por ocasião do levantamento físico, furtos e sinistros; apresentar ao Contador do Município, nos prazos legais e na periodicidade determinada, o inventario Patrimonial, para fins de Balanço Geral; apresentar planilhas das aquisições efetivadas para fins de lançamento contábil, no final de cada mês; zelar pelo fiel cumprimento das normas e legislação vigente; informar processos referentes a assuntos de competências do Setor; executar  outras atividades que lhe forem cometidas pela Autoridade Superior dentro de sua competência e das finalidades do órgão.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                    b) Especial: O exercício do cargo exige atendimento ao público em especial aos

servidores.

Requisitos para Provimento:

       a) Idade: Mínima de 18 anos;

       b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE ALMOXARIFADO

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar o processo de recebimento, saída, guarda e controle de materiais. 

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar os trabalhos de recebimento de material para o andamento das obras e serviços, para reposição de peças, combustíveis, material de expediente, entre outros; registrar a entrada dos materiais, em controles específicos; verificar se as mercadorias conferem com a nota fiscal e pedido; entregar os materiais quando os mesmos forem solicitados, dando baixa no controle de estoque; controlar o estoque, verificando previamente a necessidade de compra dos mesmos, com antecedência a finalização da quantidade; comunicar ao departamento de compras do término do estoque e quando há falta de materiais; prestar contas do material e equipamentos sob sua responsabilidade; receber do departamento de compras e licitações os materiais e serviços adquiridos e/ou contratados, conferindo, estocando e distribuindo de acordo com as requisições, efetuando o devido controle; controlar lançamentos nos programas de controle informatizado, de entrada e saída e destino das compras realizadas; executar outras tarefas afins. 
Condições de Trabalho:

           a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

           b) Especial: O exercício do cargo exige atendimento ao público em especial aos 

            servidores.

Requisitos para Provimento:

       a) Idade: Mínima de 18 anos;

       b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE ARQUIVO

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar os processos e demais documentos encaminhados ao arquivo geral, dando suporte de pessoal, equipamentos, materiais e instalações para o bom desenvolvimento dos trabalhos. 

b) Descrição Analítica: Coordenar, supervisionar e arquivar os processos e documentos sob sua guarda, organizados e conservados; fornecer informações sobre documentos e processos arquivados, mediante autorização superior; recuperar mediante processos específicos documentos necessários à memória administrativa; zelar pela conservação e guarda dos documentos e processos; promover a incineração dos papéis que forem descarregados conforme normas estabelecidas pela legislação; datilografar e digitar expedientes administrativos; operar máquinas calculadoras; efetuar lançamentos de informações e anotações em fichas; prestar esclarecimentos e informações aos usuários; efetuar registros em livros ou fichas quando necessário; extrair recibos e guias de arrecadação e contas para cobrança; classificar e elaborar índices de expediente e documentos; fazer o controle de movimentação de processos e papeis; guardar sigilo absoluto de documentos não destinados à consulta pública; supervisionar o registro do patrimônio e da movimentação de bens do Setor; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

            a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

            b) Especial: O exercício do cargo exige atendimento ao público em especial aos servidores.

Requisitos para Provimento:

    a) Idade: Mínima de 18 anos;

    b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE PROTOCOLO

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar as atividades específicas do protocolo geral, atendendo ao público, recebendo documentos, requerimentos e projetos encaminhados pelos contribuintes. 

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes ao setor de protocolo geral; supervisionar o atendimento ao contribuinte, coordenar tarefas de recebimento, numeração, distribuição, juntada e controle dos documentos; informar aos contribuintes o andamento do processo, cientificando-se dos despachos neles exarados; organizar um eficiente sistema de índices, para pronta consulta de qualquer processo ou documento; supervisionar a entrega dos documentos para o arquivo geral, coordenando o arquivamento dos documentos; proceder com a incineração dos papeis que possam ser descartados, após o cumprimento das etapas legais estabelecidas; proceder ao recebimento ou entrega de documentos ou processos, mediante protocolo datado e assinado; efetuar a encadernação de relatórios, processos, mapas, livros, folhetos e de documentos dos diversos setores; proceder a transferências de documentos copiativos para os respectivos livros de assentamentos; executar outras tarefas afins. 
Condições de Trabalho:

            a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

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

Requisitos para Provimento:

     a) Idade: Mínima de 18 anos;

     b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: SECRETÁRIO (A) DA FAZENDA E PLANEJAMENTO
PADRÃO: SUBSÍDIO

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Administrar, orientar, coordenar e executar as atividades da Secretaria da Fazenda e Planejamento.

b) Descrição Analítica: Ao Secretário da Fazenda e Planejamento compete executar as atividades relativas à política econômica e financeira do Município; exercer as atividades referentes ao lançamento, à arrecadação e a fiscalização dos tributos e rendas; guardar e movimentar os valores do Município; proceder ao registro contábil da administração financeira patrimonial e orçamentária do Município; fiscalizar o trabalho dos órgãos da administração encarregados do recebimento de valores; exercer o assessoramento geral em assuntos econômicos e financeiros; supervisionar os serviços de processamento de dados; dirigir e elaborar planos e programas referentes ao desenvolvimento urbano do Município, visando a sua permanente atualização; implantar o Plano Diretor de desenvolvimento integrado; elaborar e coordenar o processo de planejamento da administração urbana, nos aspectos físicos, econômicos, sociais e institucionais; captar recursos em nível de projetos em financiamentos.

Condições de Trabalho:

          a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

          b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

         a) Idade: Mínima de 18 anos;

         b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO 

FINANCEIRA

PADRÃO: CC - 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e coordenar os serviços e rotinas relacionadas aos departamentos Contábil, Tributário e Financeiro, para assegurar o processamento regular das atividades e contribuir para as tramitações rápidas de informações entre as diversas unidades da municipalidade com o município.

 b) Descrição Analítica: Dirigir em conjunto com o Secretário da Fazenda a articulação da área financeira com as demais; elaborar plano de atividades de sua área como os referentes aos serviços de informação, comunicação, organização, métodos e a utilização de equipamentos, processamento de dados, arquivos e outros; supervisionar e fiscalizar a emissão de empenhos; conferir diariamente o boletim de movimento geral da Tesouraria; elaborar relatórios fiscais de gestão e de acompanhamento; elaborar prestações de contas das atividades administrativas e programas em geral; controlar o fluxo de caixa; informar e controlar a receita liquida; informar os limites de gastos com pessoal, inativos, operações de créditos e outros; preencher relatórios de despesas, de capacidade de pagamento e informações sobre a receita e a despesa; preencher planilhas de cálculos para órgãos de financiamentos ou de fiscalização; coordenar a execução do orçamento; orientar a elaboração do orçamento anual; realizar conferências aos registros contábeis; conferir e dar parecer quanto à prestação de contas referente a adiantamentos requisitados por servidores; realizar as prestações de contas referentes a empréstimos, convênios e financiamentos; elaborar anualmente a proposta Orçamentária, de acordo com os elementos fornecidos pelos diversos setores da Administração Municipal; controlar a execução do orçamento em todas as fases promovendo o empenho prévio das despesas; promover a anulação de empenhos, quando tal medida se justificar; comunicando ao órgão interessado; orientar o cumprimento de normas e Lei Federais, Estaduais e Municipais; executar outras tarefas afins.

   Condições de Trabalho:

                a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

           b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo poderá determinar serviços extraordinários aos sábados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

                  a) Idade: Mínima de 18 anos;

                  b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DO CONTROLE INTERNO

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

                  a) Descrição Sintética: Coordenar o Sistema de Controle Interno Município, preservar os interesses da organização contra ilegalidades, erros ou outras irregularidades; velar para a realização das metas pretendidas; recomendar os ajustes necessários com vistas à eficiência operacional.

b) Descrição Analítica: Coordenar e cumprir as finalidades do sistema de Controle Interno do Município, em conformidade com a legislação; realizar a fiscalização contábil, financeira, orçamentária, operacional e patrimonial das entidades da administração direta e indireta, quanto à legalidade, legitimidade, economicidade, aplicação das subvenções e renúncias de receitas; supervisionar a execução de relatórios diversos; emitir e assinar parecer de modo a evidenciar a consistência dos sistemas de controle interno atinente a administração do Executivo Municipal; prestar informações permanentes a Administração Superior sobre todas as áreas relacionadas com o controle, seja contábil, administrativo, operacional ou jurídico; supervisionar e realizar avaliações precisas de fatos verificados, recomendando mudanças que visem o saneamento de irregularidades; realizar controle e conferências; avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execução dos programas de governo e do orçamento do Município; verificar a legitimidade dos atos de gestão; cientificar as autoridades responsáveis quando constadas ilegalidades ou irregularidades na administração municipal; executar outras tarefas afins.

   Condições de Trabalho:

                a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

           b) Especial: Contato com o público. 

    Requisitos para Provimento:

                       a) Idade: Mínima de 18 anos;

                       b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE CONTABILIDADE

PADRÃO: CC -3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Chefiar e coordenar os serviços e rotinas relacionadas às atividades da Contabilidade para assegurar o processamento regular e contribuir para as tramitações rápidas de informações entre as diversas unidades da municipalidade e com o município.

b) Descrição Analítica: Chefiar e coordenar as atividades relacionadas aos registros contábeis, orçamentários, patrimoniais e financeiros, sintética e analítica, de acordo com a legislação e normas vigentes; elaborar documentos contábeis e manter atualizados os registros e livros adequados; organizar e elaborar balanços e balancetes; elaborar relatório sobre o movimento sintético e analítico da receita e despesa e demais informes estatísticos sobre as atividades do setor; programar, controlar e analisar os agendamentos de pagamentos da Prefeitura, avaliando as prioridades; elaborar levantamentos e organizar balanços e balancetes patrimoniais e financeiros; organizar e manter registro do movimento financeiro, controlando a previsão e arrecadação da receita; elaborar relatórios mensais e anuais dos serviços executados, acompanhando boletins, mapas e demonstrativos; calcular valores de taxas e contribuições a serem fixados; manter informações e controle sobre a geração e retorno de ICMS do Município; coordenar, controlar e executar lançamento e cobrança de tributos, taxas e contribuições; orientar e coordenar os trabalhos de contabilidade; preparar relatórios informativos sobre a situação financeira e patrimonial; executar outras tarefas afins.

 Condições de Trabalho:

 a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: Contato com o público.

Requisitos para Provimento:

                   a) Idade: Mínima de 18 anos;

                   b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE TESOURARIA

PADRÃO: CC -3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Chefiar e supervisionar as atividades de serviços e rotinas relacionadas à área financeira, para assegurar o processamento regular das atividades e contribuir para tramitações rápidas de informações.

b) Descrição Analítica: Chefiar e supervisionar o recebimento e pagamento em moeda corrente; entrega e recebimento de valores; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; receber e recolher importâncias nos bancos; movimentar depósitos; informar e dar pareceres; encaminhar processos relativos da tesouraria; endossar cheques; preencher, assinar e conferir cheques bancários; efetuar pagamento do quadro de pessoal; confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar grupos operacionais e executar outras tarefas semelhantes; controlar aplicações de fundo de aposentadoria do quadro funcional; responder pelo processamento do fluxo de caixa da instituição relacionando pagamentos e recebimentos para gerar informações necessárias ao planejamento financeiro; executar o controle físico e a guarda de talões de cheques e demais documentos financeiros; providenciar pagamentos a fornecedores, serviços contratados e reembolso de despesa preparando emissão de cheques e recibos para a formalização das operações; emissão de guias de impostos, taxas, receitas e transferências, controlando a baixa das mesmas no sistema; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: Contato com o público.

  Requisitos para Provimento:

                     a) Idade: Mínima de 18 anos;

                     b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTAÇÃO E

FISCALIZAÇÃO

PADRÃO: CC - 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e coordenar todas as atividades relacionadas à área de tributação e fiscalização da Administração Pública Municipal.

b) Descrição Analítica: Dirigir e coordenar o licenciamento e cadastramento para localização e funcionamento de empresas industriais, comerciais, prestadoras de serviços e de pessoa física e sua fiscalização; elaborar e acompanhar planos de fiscalização de acordo com os indícios apontados pela analise de documentos fiscais; elaborar o plano de deslocamento de fiscais em empresas, de diversas atividades econômicas, com o fim de dirigir a fiscalização e orientar contra a sonegação e fraudes nos pagamentos de tributos municipais; promover a fiscalização contábil em estabelecimentos comerciais, industriais e prestadoras de serviços, visando levantar a situação econômica, através do exame de documentos e outras atividades necessárias a critica ou homologação de lançamentos; determinar a lavratura de notificações, intimações ou autos de infração, bem como a providenciar a aplicação de multas regulamentadoras; elaborar estimativas fiscais para recolhimentos do ISSQN, com base em pré-levantamento em receita bruta; autorizar e revisar a emissão de alvarás e licença para localização de empresas ou profissionais autônomos, baixas de lotações, licença para a realização de eventos, entre outros; revisar pareceres ou informações nos processos relativos ao órgão de tributos e fiscalização; conferir e assinar certidões e documentos de competência do departamento; atender contribuintes que buscam orientações diversas na área tributaria; coordenar e controlar a emissão de certidões de dívida ativa, bem como sua inscrição e geração do livro de registro; determinar a intimação, primeiramente administrativa e, se necessária, judicial, de devedores devidamente inscritos em divida ativa; manter e determinar o controle de pagamentos dos parcelamentos efetuados, bem como encaminhar os em atraso para a devida cobrança administrativa e/ou execução fiscal; planejar e promover ações que resultem em redução de estoques de créditos de direitos do Município, para que esses recursos possam reverter em benefício a população em geral; coordenar o cadastramento geral de contribuintes, inaugurando  inscrição, recebendo ou atualizando dados cadastrais; coordenar todo processo de cálculo, lançamento, emissão e entrada de conhecimentos, o controle, registro e baixa de pagamentos de tributos municipais e demais receitas; promover o levantamento imobiliário do Município, a fim de instruir processos de avaliação de imóveis, para efeitos de IPTU e ITBI; manter atualizado a planta de valores venais de imóveis; organizar e supervisionar os trabalhos de cadastramento dos terrenos e edificações urbanas sujeitas ao IPTU e as taxas de serviços; emitir relatórios e dados estatísticos sobre os dados de receita do Município e outros; executar outras tarefas afins 

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

            b) Especial: Contato com o público. 

Requisitos para Provimento:

                   a) Idade: Mínima de 18 anos;

            b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE ARRECADAÇÃO

PADRÃO: CC -3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Chefiar e coordenar as atividades da arrecadação de tributos de pessoas físicas e jurídicas, participando do planejamento e operacionalização das ações, avaliando as atividades para certificar das regularidades no desenvolvimento do processo.

b) Descrição Analítica: Chefiar e supervisionar as atividades pertinentes ao setor de tributos de pessoas físicas e jurídicas; controlar a arrecadação das receitas municipais; supervisionar a cobrança de créditos tributários lançados, inclusive a inscrição e cobrança da Divida Ativa, na fase administrativa; participar de cursos e treinamentos de aperfeiçoamento profissional; supervisionar a manutenção e atualização do cadastro dos agentes arrecadadores e dos devedores do município; definir metas e estratégias visando o incremento da receita e melhoria nos serviços; elaborar planos de fiscalização; promover a inspeção em estabelecimentos industriais, comerciais, de prestação de serviços e demais entidades, examinando rótulos, faturas, selo de controle de qualidade, notas fiscais e outros documentos para defender a Fazenda Pública e da economia popular; fiscalizar mercadorias em trânsito para evitar fraudes e irregularidades que prejudiquem ao erário público; promover busca de mercadorias irregulares; organizar cadastro fiscal; orientar o levantamento estatístico da área; emitir certidões referentes a informações para fins de averbação de imóveis; realizar tarefas semelhantes para suprir necessidades da área e fortalecer o sistema de arrecadação do município; promover a atualização do cadastro mediante registro das alterações ocorridas; complementar os dados de atualização do cadastro imobiliário em coordenação permanente com o órgão responsável pelo licenciamento de obras; promover a entrega do habite-se, relativo a novas edificações; receber e examinar processos de reclamações relativas a lançamentos de tributos ou tarifas municipais, bem como se pronunciar sobre a situação fiscal dos contribuintes; coordenar as atividades de arrecadação da administração municipal, dos talões dos produtores; das guias do ICMs, do ISSQN e IPTU; promover campanhas e programas de incentivo de incremento na arrecadação; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

             b) Especial: Contato com o público.

Requisitos para Provimento:

                     a) Idade: Mínima de 18 anos;

                b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: SECRETÁRIO (A) DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE, TURISMO, INDÚSTRIA E COMÉRCIO

PADRÃO: SUBSÍDIO

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Administrar, orientar, coordenar e executar as atividades da Secretaria de Agricultura, Meio Ambiente, Turismo, Indústria e Comércio.

b) Descrição Analítica: Ao Secretário de Agricultura, Meio Ambiente, Turismo, Indústria e Comércio compete prestar assistência agronômica veterinária ao pequeno agricultor ou criador; incentivar as atividades referentes à pecuária, agricultura, meio ambiente, turismo, indústria e comércio; incentivar a produção de hortigranjeira, a fruticultura, a sivilcultura,  a piscicultura e a apicultura; realizar a inspeção sanitária dos produtos de origem animal produzidos e comercializados no município; desenvolver os controles a erosão, poluição ambiental e de uso agrotóxico e suas conseqüências; manter programas de atividades especificas próprias, elaborando-os e executando-os em convênios com outros órgãos afins; promover o combate a raiva canina; manter serviços de inseminação artificial; promover certames e exposição de produtos industriais, agrícolas  e pecuárias;realizar atividades a limpeza pública, recolhimento e destinação final do lixo; administrar os cemitérios municipais; executar serviços de arborização e ajardinamento das vias públicas, praças e jardins; fiscalizar a poluição ambiental, quanto a ruídos, ar, água e outros fatores atinentes; elaborar o calendários anual das atividades e fatos turísticos; levantar e manter os locais de valor histórico e turísticos do Município; orientar, coordenar  e controlar as execuções das políticas de desenvolvimento industrial e comercial da esfera do Município; implantar e administrar áreas destinadas a industria e ao comércio; coordenar as atividades relativas a orientação da produção primaria e do abastecimento público; orientar a localização e licenciar a instalação de unidades industriais e comerciais no Município; conceder, permitir e autorizar o uso de próprios municipais sob sua administração, destinados a exploração comercial e industrial; licenciar e controlar o comércio transitório e atividades de prestação de serviços em geral; fiscalizar o cumprimento das disposições de natureza legal, no que diz respeito a sua área de competência, bem como aplicar sanções aos infratores; promover o intercâmbio e convênios com entidades federais, estaduais e municipais e de iniciativa privada nos assuntos atinentes as políticas de desenvolvimento agropecuário, industrial e comercial; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

               a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

               b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

               a) Idade: Mínima de 18 anos;

               b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA AGRICULTURA

PADRÃO: CC- 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e coordenar a implantação de programas, visando o fomento na expansão da agricultura; prestar assessoramento ao produtor nas questões técnicas de produção.

b) Descrição Analítica: Dirigir e coordenar as atividades ligadas à produção vegetal, executando estudos e trabalhos práticos relacionados com a pesquisa e experimentação no campo da fitotecnia; desenvolver projetos na área agrícola; manter e incrementar as atividades agro-pastoris no Município, através de convênios ou em colaboração com outros órgãos que atuem nesta área, seja de natureza pública ou privada, visando sobre tudo o melhor aproveitamento da terra e facilitar aos agricultores acessos aos recursos disponíveis e das modernas técnicas que visam otimizar a produção; coordenar e acompanhar a implantação de projetos específicos nas áreas de produção agrícola, incentivar o reflorestamento; dar assistência técnicas aos produtores; instruir os produtores, com demonstrações práticas, na defesa da produção, no combate as pragas e moléstias; dar aos produtores assistência para obtenção de crédito; realizar visitas domiciliares para constatação de fatos de interesse ou para orientar a realização de tarefas específicas como podas de arvores, semeaduras, extração de mudas e outras afins; efetuar a avaliação de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a legislação vigente; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                   a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: Contato com o público. 

                  Requisitos para Provimento:

                  a) Idade: Mínima de 18 anos;

                  b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DE SEÇÃO DE FOMENTO AGROPECUÁRIO

PADRÃO: CC-3     FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar os serviços relacionados à área de agropecuária.

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar a administração municipal no incentivo ao fomento agropecuário; coordenar campanhas de vacinação de animais; controle de doenças; promoção de campanhas de distribuição de sementes, mudas e fertilizantes; incentivar programas de associativismo, cooperativismo e sindicalismo rural; articula-se com órgãos e ou entidades estaduais e federais que atuam no setor; desenvolver ações que estimulem o uso de sistema de produção que permitam desenvolver a agricultura auto-sustentada; executar outras tarefas afins.

  Condições de Trabalho:

                     a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                     b) Especial: Contato com o público. 

         Requisitos para Provimento:

                       a) Idade: Mínima de 18 anos;

                       b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE

PADRÃO: CC- 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e coordenar na construção da política e a execução das ações de preservação do Meio Ambiente do Município, planejando, organizando e coordenando o cumprimento das leis que a regem.

b) Descrição Analítica: Dirigir, planejar, coordenar, executar e controlar atividades que visem à proteção, conservação e melhoria do meio ambiente; formular políticas e diretrizes de desenvolvimento ambiental para o Município, observando as peculiaridades locais; planejar as normas técnicas legais e os padrões de proteção, conservação, preservação e recuperação do meio ambiente, observando as legislações federal e estadual; exercer a ação fiscalizadora da legislação ambiental; emitir parecer sobre os pedidos de localização e funcionamento de fontes poluidoras e de fontes degradadoras dos recursos ambientais; estabelecer áreas ambientais prioritárias em que o Executivo Municipal deva atuar para manter a qualidade do meio ambiente local; desenvolver atividades de educação ambiental e atuar na formação de consciência pública sobre a necessidade de proteger, melhorar e conservar o meio ambiente; propor a criação, no município, de área de interesse para proteção ambiental; manter intercâmbio com entidades regionais, nacionais e estrangeiras para o desenvolvimento de planos, programas e projetos ambientais; planejar executar e atualizar o cadastramento de atividades econômicas degradadoras do meio do ambiente e de informações ambientais do município; conceder licenciamento ambiental em atividades de impacto local, conforme parecer técnico emitido por equipe devidamente capacitada e registrada; licenciar a exploração de jazidas de substancias minerais de emprego imediato na construção civil e controlar a sua conformidade com as disposições legalmente pertinentes; projetar, construir e zelar pela conservação e manutenção de parques e áreas de preservação ecológica; administrar reservas biológicas municipais; fiscalizar a execução de aterros sanitários, executar outras tarefas afins.

      Condições de Trabalho:

              a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

              b) Especial: Contato com o público. 

                       Requisitos para Provimento:

                      a) Idade: Mínima de 18 anos;

                      b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DE SEÇÃO DE PROTEÇÃO AMBIENTAL E LIMPEZA

                   URBANA E RURAL

PADRÃO: CC-3    FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar as atividades específicas de limpeza urbana e rural, avaliando os resultados da regularidade no desenvolvimento do processo.

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar a execução dos serviços de varreduras de ruas, roçadas, coleta de detritos em vias públicas, coleta de lixo domiciliar, do comércio e indústria das áreas urbana e rural acompanhando a execução dos mesmos; supervisionar e controlar a utilização de veículos e máquinas; averiguar a necessidade de mão de obra e meios para execução de tarefas; providenciar material junto ao almoxarifado; zelar pela conservação do patrimônio; executar outras tarefas afins.

      Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

             b) Especial: Contato com o público. 

                       Requisitos para Provimento:

                       a) Idade: Mínima de 18 anos;

                       b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO TURISMO

PADRÃO: CC- 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir, elaborar, analisar e executar planos e programas turísticos.

b) Descrição Analítica: Dirigir e elaborar planos para organização, funcionamento e exploração de empreendimentos turísticos no Município; realizar estudos para explicar fenômenos turísticos, bem como suas origens, mudanças e evoluções; interpretar dados sobre os costumes, práticas e hábitos de correntes turísticas; realizar pesquisas sobre os pontos turísticos do Município para subsidiar a elaboração de planos que desenvolvam atividades turísticas e materiais de divulgação; elaborar textos de interesse turísticos e folhetos ilustrados para divulgação dos atrativos do Município; preparar calendário de eventos festivos do Município; efetuar levantamento de rede hoteleira do Município e cidades vizinhas, para informar a turistas classificação dos hotéis e facilidades oferecidas; elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; executar outras tarefas afins.

     Condições de Trabalho:

           a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

    b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo exige a prestação de serviços à noite, sábados, domingos e feriados; sujeitos a plantões.

                       Requisitos para Provimento:

                       a) Idade: Mínima de 18 anos;

                       b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DE SEÇÃO DE PROMOÇÕES TURÍSTICAS

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar as atividades de informações ao público acerca das ações dos órgãos da Prefeitura Municipal, através dos canais disponíveis; assessorar a elaboração de todo o material informativo sobre as atividades Turísticas do Município.

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar a organização da agenda de atividades e programas oficiais de natureza turística, prestar assessoramento às demais secretariais municipais em questões de turismo, recepcionar visitantes e hospedes oficiais do Governo Municipal, quando a realização de eventos ligadas a área do turismo, articular, planejar, promover e divulgar os programas ou eventos turísticos de interesse do Município e da Administração em Geral; executar outras tarefas afins.

          Condições de Trabalho:

     a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                 b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo exige a prestação de serviços à noite, sábados, domingos e feriados; sujeitos a plantões.

                  Requisitos para Provimento:

                  a) Idade: Mínima de 18 anos;

                  b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDÚSTRIA E 

COMÉRCIO

PADRÃO: CC- 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e coordenar a implantação de programas e projetos, procedendo a avaliação na expansão industrial e comercial.

b) Descrição Analítica: Dirigir, coordenar e controlar projetos de desenvolvimento industrial e comercial, garantindo a comunidade o direito de participação na economia formal ou informal, oportunizando o resgate da qualidade de vida e atendimento as necessidades básicas a fim de fomentar o desenvolvimento do Município; implantar políticas inovadoras quanto programa de geração de emprego e renda e programas de arrecadação municipal; providenciar infra-estrutura adequada bem como suprir necessidades quanto a equipamentos e materiais; auxiliar na elaboração e coordenar projetos envolvendo associações, meio rural, cooperativas, sindicatos e a comunidade em geral a fim de promover integração, intercâmbio cultural e informação; manter, expandir ou criar áreas destinadas ao comércio e a indústria; providenciar a criação de conselhos ou comissão municipal; gestionar recursos junto a órgãos competentes para implantar programas e projetos; criar diferenciais competitivos atraindo novos investimentos, para que a geração de emprego e renda possa auxiliar na fixação da comunidade; apoiar empreendimentos e eventos empresariais, associativos, individuais, comunitários, urbanos e rurais promovendo uma nova dinâmica de integração sócio econômica; executar  outras tarefas afins.

      Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

             b) Especial: Contato com o público. 

                         Requisitos para Provimento:

                        a) Idade: Mínima de 18 anos;

                        b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DE SEÇÃO DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL 

E  COMÉRCIAL

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e orientar a execução da política de desenvolvimento industrial e comercial do Município.

b) Descrição Analítica: Coordenar, orientar e supervisionar todas as atividades da administração direta referente à Indústria e ao Comercio; promover e realizar estudos, projetos e pesquisas sobre as questões relativas ao desenvolvimento econômico e social; elaborar programas e projetos visando o incremento da arrecadação municipal, assim como a melhoria da qualidade de vida dos munícipes; apoiar a criação e organização de empresas, entidades que visem o desenvolvimento social, comunitário e econômico do Município; orientar, coordenar e controlar a execução das políticas de desenvolvimento industrial e comercial do Município; promover a realização de atividades relacionadas com o desenvolvimento industrial e comercial do Município; orientar a localização e licenciar a instalação de unidades industriais e comerciais; organizar e promover feiras locais, reuniões com comerciantes; interagir com a comunidade; promover políticas e atividades de incentivo ao desenvolvimento industrial e comercial no Município; reunir o conselho municipal da indústria e comercio; executar outras tarefas afins.

 Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

             b) Especial: Contato com o público. 

                  Requisitos para Provimento:

                  a) Idade: Mínima de 18 anos;

                  b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DE SEÇÃO DE FISCALIZAÇÃO, LICENCIAMENTO

                 E CONTROLE

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e chefiar a área de fiscalização e emissão de alvarás de operação do comercio, indústria e serviços, assim como a emissão de blocos de notas dos produtores rurais no âmbito Municipal.

b) Descrição Analítica: Coordenar a execução dos serviços externos de fiscalização em todo Município junto aos contribuintes ou aqueles que venham atuar em território do Município; proceder ao controle de estabelecimentos comerciais e industriais, prestadores de serviços ambulantes, serviços temporários que produzam ou comercializem produtos ou serviços de qualquer natureza, procedendo à inspeção e vistoria periódica, a liberação anual de Alvará, bem como o seu cancelamento. Prevenir e eliminar riscos a saúde e inteirar-se sobre problemas sanitários decorrentes de produção, circulação e comercialização de bens e produtos que se relacione diretamente com a saúde; proceder ao controle de estabelecimento comercial e industrial, prestadores de serviços ambulantes, serviços temporários que produzam ou comercializem produtos ou serviços diretamente relacionados com a saúde, procedendo à inspeção e vistoria periódica, a liberação anual de Alvarás Sanitários, ou seu cancelamento. Acompanhar o andamento das construções ou reformas de prédios, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas devidamente aprovadas e respectivo Alvará; suspender obras iniciadas sem a aprovação, sem Alvará ou em desconformidade com as plantas aprovadas; verificar denúncias e fazer notificações sobre construções clandestinas, aplicando todas as medidas cabíveis; prestar informações em requerimentos sobre construções de prédios novos. Fornecer, receber, controlar e inspecionar os documentos fiscais de Produtores Rurais; conceder inscrição, alteração e baixa no registro sumário de produtor rural; fornecer dados estatísticos e apresentar relatórios de emissão e movimentação de notas fiscais de produtor rural; analisar relatórios analíticos dos produtores rurais, fornecido pelo Estado; orientar os agricultores da importância da emissão de nota fiscal; executar outras tarefas afins.

 Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

             b) Especial: Contato com o público. 

  Requisitos para Provimento:

                     a) Idade: Mínima de 18 anos;

                     b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: SECRETÁRIO (A) DE OBRAS, VIAÇÃO E TRANSPORTES
PADRÃO: SUBSÍDIO

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Administrar, orientar, coordenar e executar as atividades da Secretaria de Obras, Viação e Transportes.

b) Descrição Analítica: Ao Secretário de Obras, Viação e Transportes compete executar e fiscalizar a execução das obras públicas municipais; conservar os prédios da municipalidade; construir prédios, praças, vias públicas, pontes e jardins; licenciar projetos arquitetônicos, prediais e fiscalizar a sua execução, zoneamento, índices urbanísticos e alinhamento; manter as plantas cadastrais dos próprios municipais; fiscalizar a aplicação da legislação municipal atinente; executar e fiscalizar os serviços de pavimentação de ruas e logradouros, assim como a conservação da rede viária municipal, inclusive na zona rural do Município; realizar a colocação e conservação da iluminação pública; superintender o serviço de transporte coletivo de competência do município e o serviço de automóveis de aluguel; coordenar o trânsito e realizar a sinalização de vias urbanas e rurais; exercer a fiscalização sobre os coletivos e automóveis de aluguel; manter o registro e controle dos veículos municipais; distribuir os veículos da frota municipal aos diversos serviços; manter o suprimento de combustíveis e lubrificantes; executar e determinar os locais para a construção de abrigos para o público usuário do transporte coletivo; manter o cadastro das empresas de transporte coletivo, táxis e dos motoristas em atividades; vistoriar periodicamente os veículos de transporte coletivo e os táxis; executar e coordenar estudos sobre o trânsito municipal; determinar o itinerário e os pontos de táxi e de outros veículos; efetuar reparos e consertos nos veículos da frota municipal, promover a guarda, o abastecimento, a lubrificação e a lavagem dos veículos municipais; controlar o consumo de combustíveis da Prefeitura Municipal, controlando suas atividades; executar tarefas afins.

Condições de Trabalho:

              a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

              b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

           Requisitos para Provimento:

          a) Idade: Mínima de 18 anos;

          b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E VIAÇÃO

PADRÃO: CC- 4      FG – 4 

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e coordenar os serviços de manutenção e obras em vias públicas, praças e canteiros.

b) Descrição Analítica: Dirigir e supervisionar a manutenção de vias públicas, praças e jardins, no plantio de flores e arvores, poda e corte; assessorar na pintura de meio fio, na colocação de placas e fiscalizar sua manutenção; assessorar o projeto de urbanização e infra-estrutura do Município; planejar, projetar e controlar o tráfego e a sinalização nas ruas; organizar e prestar o serviço de transporte coletivo; organizar, regulamentar e permitir a prestação de serviços de táxi (transporte individual de passageiro de veiculo de aluguel), táxi-lotação e transporte escolar; manter a fiscalização permanente sobre os serviços de transporte coletivo urbano, através do cumprimento da legislação vigente que rege os respectivos serviços; coordenar os serviços inerentes à construção civil; fiscalizar os serviços contratados ou conveniados; coordenar a execução de serviços afins à conservação do patrimônio do município em imóveis, edificados ou não; coordenar a execução de atividades de obras civis; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                  a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

           b) Especial: Contato com o público. 

                  Requisitos para Provimento:

                 a) Idade: Mínima de 18 anos;

                  b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE OBRAS

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar as atividades específicas da área participando do planejamento e operacionalização das ações.

b) Descrição Analítica: Coordenar as atividades específicas do setor, distribuindo e orientando as tarefas; coordenar e supervisionar a equipe de servidores lotados na Secretaria de Obras, em todas as suas ações; supervisionar e coordenar a execução de obras e sua manutenção de acordo com o projeto; acompanhar a execução de obras realizadas por empresas prestadoras de serviços, observando o cumprimento contido np contrato; zelar pelo uso, guarda, depósito e manutenção dos equipamentos, maquinários e demais materiais sob sua direção; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                   a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: Contato com o público. 

     Requisitos para Provimento:

                   a) Idade: Mínima de 18 anos;

                   b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE PROJETOS

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar os serviços técnicos na área de engenharia e arquitetura.

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar os serviços técnicos de engenharia e arquitetura, englobando todos os serviços inerentes a esse tipo de atividade, tais como: elaboração, execução e acompanhamento de projetos em geral; aprovação de projetos de construção, edificação, demolição e congêneres; projeto, execução e aprovação de plantas, atualização dos dados no sistema para IPTU; informações relativas ao SISCOP; expedição de Alvarás de construção, demolição, habite-se e certidões; avaliação de áreas de terras e imóveis para efeitos de ITBI; parecer e assessoramento na parte técnica nos processos de licitação de obras e afins; projetos, responsabilidade técnica, execução e fiscalização de todas as obras que forem realizadas pelo e/ou Município; pareceres e assessoria técnica em processos judiciais em que se fizer necessário; orientação aos responsáveis e servidores da Secretaria de Obras quando estiverem executando serviços de sua área e outros correlatos; atendimento ao público e fornecimento de informações quando necessários; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                  a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                  b) Especial: Contato com o público. 

                  Requisitos para Provimento:

                a) Idade: Mínima de 18 anos;

                b) Instrução: Diploma de Engenheiro Civil ou Arquiteto, com inscrição regular no órgão de classe profissional.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE ESTRADAS DE RODAGEM

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar, supervisionar e fiscalizar a construção e conservação de estradas de rodagens e vias públicas.

b) Descrição Analítica: Coordenar e fiscalizar as tarefas de melhoria e manutenção das estradas de rodagens do município; fiscalizar a conservação da limpeza, desobstrução de sarjetas, boeiros, pontes e demais partes integrantes das estradas municipais; coordenar o serviço de construções novas de estradas; coordenar as equipes que utilizam equipamentos rodoviários no patrolamento e conservação das estradas, tais como: caminhão, patrola, retroescavadeira e outra; inspecionar periodicamente os serviços de limpeza urbana, de iluminação pública e telefonia, de urbanismo e vias públicas; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                   a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

            b) Especial: Contato com o público. 

                  Requisitos para Provimento:

                  a) Idade: Mínima de 18 anos;

                  b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE SERVIÇOS URBANOS

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e controlar as atividades dos serviços urbanos municipais.

b) Descrição Analítica: Coordenar a execução de obras e serviços de conservação e manutenção da iluminação pública, das praças, parques e jardins, logradouros públicos e esgoto pluvial; planejar a execução dos serviços prevendo seu inicio e término, mão de obra e materiais necessários, máquinas e equipamentos, sendo responsável pela coordenação dos trabalhos do setor, orientando e supervisionando as atividades desenvolvidas pelos servidores, tais como: iluminação pública, licenciamento e fiscalização de obras, construção e conservação de obras públicas, ensaibramento, patrolamento e pavimentação; prestar assessoramento ao Secretário de Obras; fiscalizar as obras municipais e aberturas de vias públicas urbanas; coordenar a execução de paisagismo e arborização das praças, jardins e áreas verdes do Município; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

            a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

            b) Especial: Contato com o público.

            Requisitos para Provimento:

              a) Idade: Mínima de 18 anos;

              b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CARGO: CHEFE DE TURMA

PADRÃO: CC- 1      FG – 1

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Chefiar as atividades de Turma de Servidores junto a Secretaria de Obras e Viação, organizando e orientando os trabalhos específicos da mesma e controlar o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalhos.

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderações a respeito para propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos; determinar e distribuir funções entre os servidores lotados na Secretaria; dando orientação e informações a respeito dos mesmos para assegurar sua eficiente execução; organizar a escala de férias do pessoal de sua turma; prestar informações sobre processos, papeis e serviços que estão sob seu controle e execução, afim de que os interessados possam saber a respeito; promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob a 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 como no 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 fins.

Condições de Trabalho:

                  a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                  b)Especial: Contato com o público.

                 Requisitos para Provimento:

                 a) Idade: Mínima de 18 anos;

                 b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DOS TRANSPORTES

PADRÃO: CC- 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir, organizar e controlar a entrada e saída das máquinas e veículos do Parque de Máquinas Municipal.

  b) Descrição Analítica: Dirigir, coordenar e supervisionar o controle dos veículos e máquinas pertencente ao Município; efetuar o abastecimento e controlar através de formulários próprios os gastos dos combustíveis dos veículos do parque de Máquinas; controlar a quilometragem diariamente, elaborar relatórios, fichários e ordem de serviços para aquisição de materiais, peças e combustíveis; efetuar relatórios mensais enviando boletins de cada viatura para as Secretarias correspondentes; organizar e manter em perfeito estado de conservação os equipamentos utilizados nos serviços do parque de máquinas municipal; efetuar a escala dos motoristas e operadores de máquinas; controlar os serviços de manutenção de todos os veículos; distribuir os veículos de acordo com os itinerários; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                   a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo exige a prestação de serviços à noite, sábados, domingos e feriados; sujeitos a plantões.

                 Requisitos para Provimento:

                 a) Idade: Mínima de 18 anos;

                 b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE OFICINAS E GARAGENS

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar, organizar e controlar a guarda de todas as máquinas, veículos e implementos do Parque de Máquinas Municipal.

b) Descrição Analítica: Coordenar, supervisionar e zelar pelos materiais, ferramentas e instalações das oficinas e garagens municipais; executar a vistoria mecânica em veículos automotores; orientar e supervisionar a regulagem, revisão, ajustes, desmontes e montagens de motores; vistoriar veículos acidentados; realizar testes finais em máquinas e motores; orientar os motoristas na condução dos veículos, exigindo-lhes a fiel observância das normas de trânsito; supervisionar os serviços de vigilância do Parque de Máquinas Municipal; propor a baixa dos veículos, máquinas e equipamentos que se tornarem inservíveis, sugerindo leilão; supervisionar a manutenção e conservação dos equipamentos de transportes e terraplanagem e demais equipamentos auto-transportáveis; controlar o material empregado na oficina, especialmente na manutenção do estoque de peças necessárias ao reparo dos veículos; efetuar revisões preventivas e periódicas dos veículos e maquinários; executar outras tarefas afins.

   Condições de Trabalho:

               a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                      b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo exige a prestação de serviços à noite, sábados, domingos e feriados; sujeitos a plantões.

                   Requisitos para Provimento:

                   a) Idade: Mínima de 18 anos;

                   b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRÂNSITO

PADRÃO: CC- 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir a área de Trânsito do Município, organizando e supervisionando o cumprimento das normas instituídas pelo Código Nacional de Trânsito.

b) Descrição Analítica: Dirigir, planejar e administrar as questões viárias do Município, cumprindo e fazendo cumprir a legislação e as normas de trânsito instituídas pelo Código Nacional de Trânsito; planejar, projetar, regulamentar e operar o trânsito dos veículos, de pedestre, de animais e de bicicletas; implantar, manter e operar o sistema de sinalização, os dispositivos e os equipamentos de controle viário; coletar dados estatísticos e elaborar estudos sobre os acidentes de trânsito e suas causas; exercer o controle das obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema viário municipal, aplicando as sanções cabíveis no caso de inobservância das normas e regulamento que tratam a respeito do assunto; credenciar os serviços de escolta, fiscalizar e adotar medidas de segurança relativas aos serviços de remoção de veículos, escolta e transporte de carga indivisível; promover e participar de projetos e programas de educação e segurança de trânsito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; articular-se com os demais órgãos do Sistema Nacional de Trânsito do Estado, sob coordenação do CETRAN; integrar-se a outros órgãos e entidades do Sistema Nacional de Trânsito para fins de arrecadação e compensação de multas impostas na área de sua competência; participar de reuniões ordinárias previstas no calendário, com o Secretário, buscando soluções para os problemas da Administração de Trânsito, ou de outras reuniões quando convocado; colaborar na elaboração do orçamento Plurianual e Anual de Investimentos; expedir instruções que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares, bem como a forma de executar os serviços; conduzir veículos da Administração Municipal da Prefeitura desde que autorizado e habilitado; executar outras tarefas afins.

      Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

      b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo exige a prestação de serviços à noite, sábados, domingos e feriados; sujeitos a plantões.

        Requisitos para Provimento:

                         a) Idade: Mínima de 18 anos;

                         b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE TRÂNSITO

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e exercer a fiscalização de trânsito nos termos legais, orientar, sugerir, autuar condutores de veículos, no âmbito municipal, de acordo com as normas do Código de Trânsito Brasileiro.

b) Descrição Analítica: Coordenar e executar a fiscalização de trânsito nos termos da legislação federal pertinente; orientar pedestres e condutores de veículos; notificar os infratores, sugerir medidas de segurança relativas à circulação de veículos e pedestres, bem como a concernente a sinalização de trânsito nas vias urbanas municipais, orientar ciclistas e condutores de animais, auxiliar no planejamento, na regulamentação e na operacionalização do trânsito, com ênfase a segurança; fiscalizar o cumprimento em relação a sinalização de trânsito; auxiliar na coleta de dados estatísticos e em estudos sobre a circulação de veículos e pedestres; lavrar as ocorrências de trânsito e quando for o caso, providenciar a remoção dos veículos infratores; fiscalizar o cumprimento das normas gerais de trânsito e relacionadas aos estacionamentos e paradas de ônibus, táxis, ambulâncias e veículos  especiais; vistoriar veículos, em questão de segurança, higiene, manutenção, carga, entre outros; preencher documentação alusiva a infrações de trânsito e transporte, tais como: advertência, auto infração de trânsito e transporte, recibo de entrega de veículo, termo de apreensão de CNH; operar o trânsito quando da realização de eventos especiais, tais como: jogos de futebol, feiras, atividades comunitárias; providenciar desvio de trânsito quando a via pública estiver intransponível ou causando risco a circulação, tais como: inundação, incêndio, obras ou buracos; providenciar e manter o isolamento de locais de acidente em via pública; conduzir veículos da Administração Municipal quando necessário, desde que devidamente autorizado e habilitado; executar outras tarefas afins.

      Condições de Trabalho:

              a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                          b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo exige a prestação de serviços à noite, sábados, domingos e feriados; sujeitos a plantões.

                         Requisitos para Provimento:

                         a) Idade: Mínima de 18 anos;

                         b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: SECRETÁRIO (A) DA EDUCAÇÃO, DESPORTO E CULTURA
CARGO: SECRETÁRIO (A) DA EDUCAÇÃO, DESPORTO E CULTURA
PADRÃO: SUBSÍDIO

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Administrar, orientar, coordenar e executar as atividades da Secretaria de Educação, Desporto e Cultura.

 b) Descrição Analítica: Ao Secretário da Educação compete exercer todas as atividades relativas à educação do Município, promovendo sua continua expansão e atualização de acordo com a realidade socioeconômica e tecnológica do Município; definir as linhas de ação da Secretaria de Educação, em consonância com a Filosofia e diretrizes do sistema de ensino; acionar o planejamento e a adaptação de métodos e verificar a observância das leis e regulamentos de ensino, bem como as decisões, instruções, normas e ordens de serviço, emanadas das autoridades superiores, zelando pelo seu cumprimento; planejar e avaliar, juntamente com seus colaboradores, as atividades técnicas e administrativas, assegurando a execução eficiente de programas, projetos e atividades; controlar a devida aplicação de recursos materiais destinados à consecução da tarefa Educacional; prever e propor provimento da rede escolar; manter estreita e constante vinculação com as lideranças comunitárias do município. Promover e incentivar as atividades artísticas e desportivas; estimular, orientar e fiscalizar as práticas esportivas do Município; propor a realização de exposições; administrar os ginásios de esportes, canchas e campos esportivos de propriedade do Município; levantar e manter os locais de valor histórico do Município; administrar a Biblioteca Pública e Casa de Cultura; organizar e estimular a realização de festejos cívicos, socioeconômicos e folclóricos de caráter local e regional; promover realizações culturais no Município, assim como promoções artísticas.

Condições de Trabalho:

                  a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                  b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

                   a) Idade: Mínima de 18 anos;

                   b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCAÇÃO

PADRÃO: CC- 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e coordenar atividades educacionais do Município.

b) Descrição Analítica: Dirigir, planejar, coordenar e promover a execução de todas as ações das escolas do ensino fundamental municipal, orientando, controlando e avaliando os resultados, inerentes aos planos didáticos, pedagógicos, técnicos e científicos, para assegurar o desenvolvimento normal de suas atividades na organização administrativa, do ensino e de distribuição do pessoal docente; supervisionar e participar de estudos, levantamentos e pesquisas necessárias ao planejamento da Educação e seus desenvolvimentos; manter intercâmbio com órgãos Federais, Estaduais, Municipais e Instituições privadas que realizem trabalhos de planejamento, pesquisa e tecnologia educacional; assessorar Secretarias e outros órgãos públicos em tarefas de planejamento, coordenação e avaliação Educacional; criar novos modelos e estratégias de funcionamento escolar ajustáveis aos diferentes tipos de comunidades e aos princípios e processos científicos, devidamente comprovados em pesquisa de análise educacional e de outros ramos de conhecimento; coordenar e supervisionar trabalhos desenvolvidos por equipes interdisciplinares sobre assuntos relacionados com a Educação; executar outras tarefas afins.

 Condições de Trabalho:

            a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: Contato com o público.

Requisitos para Provimento:

                   a) Idade: Mínima de 18 anos;

                   b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DE SEÇÃO DA SUPERVISÃO PEDAGÓGICA

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar as atividades específicas de supervisão escolar e orientação educacional no âmbito da Rede Municipal de Ensino.

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar a elaboração do projeto Pedagógico e Plano Global de Rede Escolar; coordenar a elaboração do Plano Curricular; elaborar o Plano de Ação do Serviço de Supervisão Escolar, a partir do Plano Global orientar e supervisionar atividades e diagnósticos, controle e verificação do rendimento escolar; assessorar o trabalho docente quanto a métodos e técnicas de ensino na avaliação dos alunos; assessorar a direção na tomada de decisões relativas ao desenvolvimento do Plano Curricular; acompanhar o desenvolvimento do trabalho escolar; elaborar e acompanhar o cronograma das atividades docentes; dinamizar o currículo da escola, colaborando com a direção no processo de ajustamento do trabalho escolar as exigências do meio; coordenar conselhos de classe; analisar o histórico escolar dos alunos com vistas a adaptações, transferências, reingresso e recuperações; integrar o processo de controle das unidades escolares, atendendo direta ou indiretamente as escolas, estimular e assessorar a efetivação de mudanças no ensino; executar tarefas afins.

Condições de Trabalho:

            a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: O exercício do cargo poderá exigir prestação de serviço à noite, sábados, domingos e feriados, bem como deslocamento para o interior do Município.

 Requisitos para Provimento:

                   a) Idade: Mínima de 18 anos;

                   b) Instrução: Formação em curso superior de Pedagogia ou Pós-Graduação em Pedagogia com habilitação especifica em Supervisão Escolar ou Orientação Pedagógica e experiência mínima de dois anos de docência.

CARGO: CHEFE DE SEÇÃO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMÁTICA

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar os serviços administrativos, preencher relatórios, planilhas e outros documentos da Secretaria de Educação.

b) Descrição Analítica: Coordenar, supervisionar e redigir expedientes administrativos; executar serviços de registros e arquivamento de expediente e outros documentos; organizar fichários; supervisionar a separação, classificação, distribuição, numeração e expedição de correspondências; supervisionar e executar serviços de digitação, tais como: ofícios, memorandos, telegramas; contratos, fichas de estoque, recibos, mapas, empenhos, requisições, históricos escolares; elaborar mapas e boletins; preencher formulários para fins estáticos em geral; supervisionar e dar suporte necessário à área de informática; preparar manuais de serviço na área relacionada com sua atividade; freqüentar cursos de aperfeiçoamento; manter atualizado o recebimento e envio de correspondências eletrônicas através da rede mundial de computadores (internet); efetuar trabalhos de aprimoramento e responsabilizar-se tecnicamente pelo andamento dos trabalhos e pelo arquivamento dos programas; executar outras tarefas afins.

 Condições de Trabalho:

          a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: Contato com o público.

 Requisitos para Provimento:

                   a) Idade: Mínima de 18 anos;

                   b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DE SEÇÃO DE SUPERVISOR ESCOLAR

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar a direção e professores na construção da proposta pedagógica da Escola e assegurar a unidade de ação visando o alcance das metas propostas.

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar as atividades permanentes de diagnóstico, acompanhamento, controle e avaliação do processo ensino-aprendizagem; acompanhar e assessorar as atividades do corpo docente relativa ao desenvolvimento e dinamização do currículo; dinamizar o currículo colaborando no processo de ajustamento do trabalho escolar às exigências da sociedade; assessorar o professor na organização e elaboração da proposta de trabalho, dos planos de estudos no que se refere às competências e habilidades; assessorar na organização e elaboração de projetos pedagógicos; orientar a recuperação de alunos com dificuldade de aprendizagem; planejar e coordenar as reuniões do Conselho de Classe; participar do processo de integração escola-familia-comunidade.

Condições de Trabalho:

         a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                b) Especial: O exercício do cargo poderá exigir prestação de serviço à noite, sábados, domingos e feriados, bem como deslocamento para o interior do Município.

  Requisitos para Provimento:

                  a) Idade: Mínima de 18 anos;

                  b) Instrução: Curso Superior em pedagogia, Licenciatura Plena, com Habilitação em Supervisão Escolar.

CARGO: CHEFE DE SEÇÃO DE MERENDA ESCOLAR

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar a administração no setor de merenda escolar.

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar as atividades de merenda escolar; fiscalizar o processo de compras; a distribuição e qualidade dos produtos oferecidos pela merenda escolar; fiscalizar e manter os estoques; averiguar necessidades e melhorias do sistema através do monitoramento de resultados e prestações de contas; fiscalizar os trabalhos das merendeiras na realização das tarefas; participar de reuniões sobre assuntos da área; executar outras tarefas afins.

 Condições de Trabalho:

                 a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                 b) Especial: Contato com o público.

 Requisitos para Provimento:

                 a) Idade: Mínima de 18 anos;

                 b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DE SEÇÃO DE TRANSPORTE ESCOLAR

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar a administração no setor de transporte escolar.

b) Descrição Analítica: Coordenar, supervisionar e dar assistência ao Educando na área do transporte escolar, controlar as linhas de ônibus referente ao transporte escolar; controlar a frota de veículos envolvidos no transporte escolar, zelando sempre pela segurança dos estudantes, mantendo os veículos em bom estado de conservação, com a documentação em dia; providenciar e controlar o licenciamento junto aos órgãos de trânsito e seguro obrigatório para o transporte escolar.

 Condições de Trabalho:

                    a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                    b) Especial: Contato com o público, alunos e servidores.

                    Requisitos para Provimento:

                    a) Idade: Mínima de 18 anos;

                    b) Instrução: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA CULTURA

PADRÃO: CC - 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir, planejar e coordenar as atividades e tarefas de desenvolvimento da cultura.

b) Descrição Analítica: Dirigir, coordenar e executar as atividades e os serviços de desenvolvimento da cultura no Município; supervisionar e desenvolver programas culturais da valorização da cultura local e regional; promover o sistema de informações e programações culturais; coordenar; produzir relatórios e informações relativas às atividades da cultura; organizar cronograma anual dos projetos culturais; coordenar equipes de trabalho no desenvolvimento das atividades; garantir a realização de projetos, eventos, atividades e expressões de cunho artístico e/ou cultural; desenvolver a programação e garantir as qualidades técnica dos Museus e Bibliotecas sob sua responsabilidade; supervisionar e acompanhar o desenvolvimento das atividades da Banda Municipal e do Coral Municipal; executar tarefas afins.

    Condições de Trabalho:

                      a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                      b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo poderá determinar serviços extraordinários aos sábados, domingos e feriados.

                      Requisitos para Provimento:

                     a) Idade: Mínima de 18 anos;

                     b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE PROMOÇÕES CULTURAIS

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar, planejar e supervisionar as atividades e tarefas de desenvolvimento da promoção da cultura.

b) Descrição Analítica: Coordenar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas ao Patrimônio Histórico Cultural; promover reuniões periódicas sobre a área cultural e educacional; estabelecer diretrizes e metas de atuação na área da cultura, promovendo o planejamento e acompanhamento das ações; providenciar, distribuir e controlar os materiais e recursos orçamentários necessários à execução das atividades; executar e supervisionar as atividades culturais do município; elaborar normas de ação do setor; promover eventos em âmbito municipal; preparar o material necessário para o desenvolvimento e execução dos programas; elaborar convites para programações; participar de eventos a nível regional e estadual; executar tarefas afins.

     Condições de Trabalho:

                        a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

            b) Especial: Contato com o público.  O exercício do cargo poderá determinar serviços extraordinários aos sábados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

                        a) Idade: Mínima de 18 anos;

                        b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DA CASA DE CULTURA E BIBLIOTECA

PADRÃO: CC -3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar as atividades e serviços culturais do Município e da Biblioteca Municipal.

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar as atividades e serviços da Casa de Cultura e da Biblioteca Municipal; promover o registro, catalogação, classificação, guarda, conservação e empréstimos de livros, folhetos, mapas, gravuras, jornais, bem como da documentação relativa ao Município; organizar e manter atualizado o fichário de leitores; organizar os catálogos e fichários indispensáveis ao bom funcionamento da biblioteca; orientar o leitor no uso da biblioteca; administrar as salas de leitura, mantendo vigilância permanente e preservando o silêncio; zelar pelo patrimônio da biblioteca; promover o inventário do acervo bibliográfico; orientar a participação da Biblioteca nas atividades culturais do Município; promover e divulgar o acervo e os serviços oferecidos pela biblioteca, através de exposições, publicações e palestras; indicar livros e periódicos para encadernação; selecionar o material bibliográfico recebido em doação; divulgar obras literárias; promover programas culturais; promover exposições, espetáculos; organizar programas de recreação; auxiliar nas atividades de ensino da rede escolar; promover o resgate da memória e a valorização da história local; executar tarefas afins.

      Condições de Trabalho:

a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo poderá determinar serviços extraordinários aos sábados, domingos e feriados.

           Requisitos para Provimento:

          a) Idade: Mínima de 18 anos;

          b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO DESPORTO

PADRÃO: CC - 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e coordenar as atividades e os serviços de esportes e lazer no Município.

b) Descrição Analítica: Dirigir, coordenar e executar as atividades e os serviços do de desenvolvimento do esporte e lazer no Município; desenvolver programas esportivos e de lazer; divulgar os programas e ações relacionadas com as atividades desportivas; organizar a participação do Município em eventos esportivos municipais e regionais; promover o esporte junto aos estudantes, trabalhadores e população em geral, considerando seus aspectos de iniciação esportiva, recreativa e de competição; garantir a comunidade o direito a participação no processo da construção de ações referentes ao esporte e lazer; resgatar atividades esportivas e de lazer relacionadas à etnia local; supervisionar projetos, programas e ações esportivas e de lazer e providenciar a infra-estrutura adequada; apoiar a formação de associações de árbitros; auxiliar na elaboração e supervisionar projetos envolvendo escolas municipais e estaduais a fim de promover integração, saúde e bem estar; firmar intercâmbios esportivos e de lazer a nível estadual e regional; manter, expandir ou criar áreas destinadas ao lazer, incentivar a criação de programas de esportes e de lazer no meio urbano e rural; gestionar recursos junto a órgãos competentes e empresas privadas para implantar programas e projetos esportivos e de lazer; elaborar calendário da programação anual das atividades esportivas de lazer; executar outras tarefas afins.

      Condições de Trabalho:

             a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

             b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

      Requisitos para Provimento:

                        a) Idade: Mínima de 18 anos;

                        b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE PROMOÇÕES DESPORTIVAS

PADRÃO: CC - 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e promover o planejamento das atividades desportivas.

b) Descrição Analítica: Coordenar a criação de atividades esportivas e de lazer nas diversas modalidades e atendendo as diferentes faixas etárias, assim como incentivar o atletismo e o lazer, considerando as diferenças individuais; garantir a comunidade o direito a participação no processo de construção das ações referentes ao esporte e lazer; estimular a participação da comunidade nas atividades priorizadas, considerando e valorizando as características peculiares do Município, oportunizando o resgate das mesmas nas práticas de lazer; coordenar projetos, programas e ações esportivas; providenciar infra-estrutura adequada para o lazer da população; criar mecanismos para que as diferenças de gênero, presentes nas praticas esportivas e de lazer sejam superadas; implantar e conservar espaços destinados à prática esportiva, bem como suprir necessidades quanto a equipamentos e materiais; auxiliar na elaboração e coordenar projetos envolvendo escolas municipais e estaduais a fim de promover integração, saúde e bem estar; firmar intercâmbios esportivos e de lazer a nível estadual e regional; manter, expandir ou criar áreas destinadas ao lazer; incentivar a criação de programas de esportes e lazer; oportunizar a formação esportiva através de modelos de escolas e viabilizar a identificação de talentos; gestionar recursos junto aos órgãos competentes e empresas privadas para implantar programas e projetos esportivos; elaborar calendário da programação anual das atividades esportivas; promover a avaliação dos trabalhos; executar tarefas afins.

     Condições de Trabalho:

                        a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                        b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

     Requisitos para Provimento:

                        a) Idade: Mínima de 18 anos;

                        b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: SECRETÁRIO (A) DA SAÚDE E ASSISTÊNCIA SOCIAL
PADRÃO: SUBSÍDIO

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Administrar, orientar, coordenar e executar as atividades da Secretaria da Saúde e Assistência Social.

b) Descrição Analítica: Ao Secretário da Saúde e Assistência Social compete coordenar a execução de programas que visem o bem estar social; coordenar a execução de programas de assistência à infância, a maternidade e a velhice desamparadas; dar assistência médica e dentária aos alunos da rede municipal de ensino; manter convênios com órgãos públicos e particulares para a execução de campanhas de saúde pública; elaborar e executar programas de cursos de formação de mão de obra qualificada, com meios próprios ou através de convênios; superintender a distribuição de auxílios para alimentação, à melhoria de habitação e outros congêneres; planejar e orientar a política de saúde da Administração Municipal, mantendo estudos estatísticos sobre o assunto; realizar estudos e pesquisas sobre os problemas da saúde de família; elaborar programas para saná-los, promovendo sua execução, assistindo a família quanto ao planejamento familiar; estudar a possibilidade de controle de erradicação de doenças transmissíveis, mantendo rede e postos de notificação, investigação epidemiológica e operação de bloqueio; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                  a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                  b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo poderá determinar a realização d e viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

              a) Idade: Mínima de 18 anos;

              b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA SAÚDE

PADRÃO: CC- 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e coordenar na elaboração de projetos a serem desenvolvidos pela Secretaria da Saúde.

b) Descrição Analítica: Dirigir, planejar e coordenar na elaboração de programas que possibilitem o acesso de toda a população a saúde pública e programas de prevenção de saúde; assessorar na elaboração de programas e serviços de atendimento médico ambulatorial; assessorar todas as atividades atinentes à saúde constantes de convênios, programas e distribuição de medicamentos; supervisionar a autorização e fiscalização de AIHs e procedimentos ambulatoriais; assessorar os profissionais da área da saúde nas questões técnicas; manter sempre o Secretário da Saúde  informado, através de relatórios, sobre as condições físicas, técnicas e de necessidade de pessoal para o bom andamento dos serviços nos postos de atendimento; promover os programas de Assistência Médicos Hospitalares; escalas de trabalhos de pessoal nos Postos de Saúde do Município; coordenar todos os programas de saúde implantados na Secretaria; elaborar a montagem de projetos; coordenar os trabalhos de vigilância sanitária e vigilância epidemiológica; controlar as demandas e necessidades da população em geral, em parceria com os profissionais; fornecer dados estatísticos referentes os serviços realizados; acompanhar o desenvolvimento e evolução dos Programas da área da saúde; acompanhar o recebimento e coordenar a aplicação dos Recursos Federais e Estaduais; controlar os medicamentos, transporte de pessoas enfermas; coordenar as Prestações de Contas da área da saúde; executar tarefas afins.

Condições de Trabalho:

            a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

            b)Especial: Contato com o público. O exercício do cargo poderá determinar a realização de viagens e trabalhos aos sábados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

                   a) Idade: Mínima de 18 anos;

                   b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE ENFERMAGEM

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar trabalhos técnicos de enfermagens nos estabelecimentos de assistência médico-hospitalar do município.

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar os serviços e a equipe de enfermagem; responder pela responsabilidade técnica da equipe de enfermagem; realizar projetos junto às diversas esferas governamentais que repercutam em recursos financeiros para o Município; manter o controle administrativo dos serviços prestados pela enfermagem; executar e coordenar os serviços administrativos pela enfermagem; supervisionar procedimentos de alta, média e baixa complexidade; executar e coordenar os serviços administrativos da Secretaria, prestando assessoramento ao Secretário Municipal da Saúde; planejar, coordenar e supervisionar a execução dos diversos programas e projetos a serem desenvolvidos na área da saúde; representar a Unidade Sanitária em atividades referentes ao seu funcionamento e a participação efetiva de políticas de saúde do Município; responder pelas ações em saúde realizadas nas unidades de saúde localizadas no Município; prestar assistência a pacientes hospitalizados; ministrar remédios; responder pela observância das prescrições médicas relativas à pacientes; supervisionar a esterilização do material nas áreas de enfermagem; prestar socorros de urgência; orientar o isolamento de pacientes; supervisionar os serviços de higienização de pacientes; providenciar o abastecimento de material de enfermagem e médico; supervisionar a execução das tarefas relacionadas com prescrição alimentar; fiscalizar a limpeza das unidades onde estiverem lotados; participar de programas de educação sanitária; participar do ensino em escolas de enfermagem; apresentar relatórios referente as atividades sob sua supervisão; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias a execução das atividades próprias do cargo; executar outras  tarefas afins; inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.

 Condições de Trabalho:

          a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

          b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo exige a prestação de serviços à noite, sábados, domingos e feriados; sujeitos a plantões, bem como o uso de uniforme.

                    Requisitos para Provimento:

                    a) Idade: Mínima de 18 anos;

                    b) Instrução: Habilitação legal para o exercício da profissão de Enfermagem.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE ATENDIMENTO MÉDICO- 

ODONTOLÓGICO

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar trabalhos técnicos nos estabelecimentos de atendimento médico-odontológico do município.

b) Descrição Analítica: Coordenar e supervisionar a execução de trabalhos de controle dos gabinetes odontológicos; promover a higienização dos dentes de pacientes, orientar individualmente os pacientes em relação à higiene; coordenar aplicação de vacinas e injeções; a esterilização e distribuição de material odontológico e cirúrgico; auxiliar nas salas de consultas médicas e odontológicas o tratamento de pacientes; acompanhar o atendimento aos pacientes de acordo com recomendações e prescrições medicamentos prescritos; transportar ou acompanhar pacientes; executar tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                  a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                  b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo exige a prestação de 

serviços à noite, sábados, domingos e feriados; sujeitos a plantões, bem como o uso de uniforme.

Requisitos para Provimento:

                   a) Idade: Mínima de 18 anos;

                   b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DOS POSTOS DE SAÚDE

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar, supervisionar e fiscalizar os serviços prestados nas Unidades Sanitárias do Município.

b) Descrição Analítica: Coordenar e orientar os serviços de saúde prestados nas Unidades Sanitárias; organizar as equipes de trabalho, o atendimento ao público; auxiliar na execução dos programas e políticas de saúde implantadas no município; orientar na prestação de contas dos recursos recebidos; fiscalizar o controle e registros de procedimentos, o fornecimento de AIHs; controlar as divisões e os setores no que se refere ao agendamento e controle de qualidade do Sistema de Saúde; supervisionar o sistema de controle de estoque de medicamentos, insumos e outros, através de avaliação do fluxo de informações dos locais de atendimento; supervisionar os serviços de empresas terceirizadas, a utilização de materiais e insumos, produtividade e demais itens constantes nos contratos; supervisionar e promover ações para garantir o atendimento a saúde dos usuários do Município; controlar e supervisionar o serviço de ambulâncias no Município; controlar o trabalho de agendamento de consultas, especialidades e exames que estão presentes nos protocolos de atendimento no Serviço Público de Saúde; buscar soluções para o atendimento de casos que necessitam de urgência e seu atendimento; pleitear junto as esferas estadual e federal vagas para serem disponibilizadas aos munícipes; planejar, executar e avaliar ações de Educação em saúde na área de vigilância sanitária e vigilância ambiental em saúde; controlar e distribuir os imunobiológicos nas unidades básicas de saúde; coordenar e organizar as campanhas de vacinação; executar tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                  a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                  b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo exige a prestação de serviços à noite, sábados, domingos e feriados; sujeitos a plantões, bem como o uso de uniforme.

                   Requisitos para Provimento:

                   a) Idade: Mínima de 18 anos;

                   b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA ASSISTÊNCIA SOCIAL

PADRÃO: CC- 4      FG – 4

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Dirigir e supervisionar as atividades relacionadas em programa na área de Assistência Social.

b) Descrição Analítica: Dirigir, coordenar e orientar os serviços de assistência social prestados no município; fiscalizar a execução dos programas e políticas de assistência social; acompanhar o recebimento e coordenar a aplicação dos recursos Federais e Estaduais; supervisionar e coordenar as prestações de contas; manter atualizado o cadastro dos munícipes; recepcionar os munícipes e encaminhá-los a Assistente Social; realizar visitas domiciliares para verificar a situação sócio-econômica; auxiliar em investigações e estudos sociais; desenvolver atividades em grupos; representar o departamento perante outros órgãos e entidades; promover e coordenar campanhas; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                   a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: Contato com o público. 

                 Requisitos para Provimento:

                 a) Idade: Mínima de 18 anos;

                 b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE ASSISTÊNCIA SOCIAL

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e desenvolver programas na área de Assistência Social.

b) Descrição Analítica: Coordenar o desenvolvimento de todos os programas na área da Assistência Social; acompanhar os trabalhos desenvolvidos pela Assistente Social; planejar, organizar a assistência aos munícipes, adotando manuais de procedimentos e técnicas condizentes a boa qualidade de vida; desempenhar trabalhos burocráticos, de caráter confidencial, relativos ao Serviço Social; organizar fichários; registrar os casos investigados; preparar relatórios sobre os trabalhos realizados; desenvolver atividades de grupo, relatando a chefia qualquer incidente ou dificuldade ocorrida; identificar, diagnosticar e tratar problemas sociais da comunidade; adotar medidas para prestação de serviços de proteção à criança e a maternidade; desenvolver programas para assistência do idoso e da criança; promover a convivência sadia na 3ª idade, através de trabalhos associativos e de grupos; desenvolver atividades em grupos nas instituições escolares, visando o desenvolvimento integral da criança; executar outras tarefas afins.

Condições de Trabalho:

                   a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                   b) Especial: Contato com o público. 

                  Requisitos para Provimento:

                 a) Idade: Mínima de 18 anos;

                 b) Instrução: Ensino Médio Completo.

CARGO: CHEFE DA SEÇÃO DE PROMOÇÃO SOCIAL

PADRÃO: CC- 3      FG – 3

ATRIBUIÇÕES:

a) Descrição Sintética: Coordenar e supervisionar o processo de articulação das políticas sociais.

b) Descrição Analítica: Coordenar, desenvolver e promover programas relativos às políticas da Assistência Social, minimizando os problemas da área social através da promoção da cidadania e a integração dos indivíduos no processo de desenvolvimento municipal; zelar pelo bem estar do jovem e do adolescente adotando programas e projetos que visem à preparação para o trabalho assegurando o entretenimento; assegurar condições necessárias para que o Conselho Tutelar da Criança e do Adolescente exerça plenamente suas atribuições; desenvolver ações que visem o atendimento de pessoas carentes identificadas pelo cadastro socioeconômico com a participação de entidades assistenciais, objetivando atender as famílias com deficiência alimentar, vestuário, reformas em moradias, transporte, obtenção de documentos de identificação e assistência funeral; participar e assessorar na organização, supervisão e encaminhamento legal das entidades comunitárias que colaboram no atendimento das causas sociais; implementar programas sociais de combate ao desemprego e outros visando melhorar qualidade de vida da população; implantar e administrar programas de construção e qualificação do sistema habitacional destinado a população de baixa renda; assistir aos desamparados e enfermos; promover a assistência ao idoso, visando garantir melhores condições de vida; executar outras tarefas afins. 

Condições de Trabalho:

                  a) Horário: Carga horária semanal de 40 horas;

                  b) Especial: Contato com o público. O exercício do cargo exige a prestação de serviços à noite, sábados, domingos e feriados; sujeitos a plantões.

                  Requisitos para Provimento:

                  a) Idade: Mínima de 18 anos;

                  b) Instrução: Ensino Médio Completo.
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