Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Jaciara

LEI N° 569/94 - DE, 02 DE FEVEREIRO DE 1.994.

"DISPOE SOBRE O PLANO DE
CLASSIFICAGAO,  CARGOS E
FUNGOES, =~ VENCIMENTOS  E
CARREIRA DOS SERVIDORES E DA
ORGANIZAGAO BASICA DO PODER
EXECUTIVO, E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

O Prefeito Municipal de Jaciara, no uso de suas atribuicdes

legais:

FAZ SABER, que a Cadmara Municipal de Jaciara, aprovou e ele
sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Artigo 1° - Esta Lei institui o PLANO DE CARGOS, CARREIRA E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA “ADMINISTRACAO DIRETA, AUTARQUICA E
FUNDACIONAL" da Prefeitura Municipal de Jaciara.

Paragrafo Unico - O regime dos Servidores do Executivo
Municipal de Jaciara-MT serd o ESTATUTARIO, de conformidade com a Lei n©
464/91 de 18 de abril de 1.991.

Artigo 2° - O Plano de classificagao de Cargos, Fungdes, Carreira
e Vencimentos tem por objetivo a eficacia e continuidade da acdao administrativa, a
valorizacdo e a profissionalizagao do Servidor, mediante:

I- adocdo do principio de merecimento para o
desenvolvimento na carreira;

II - adogdo de uma sistematica de vencimentos,

remuneragao harmonica e justa que permita a valorizagdao e a contribuicdo de cada
Servidor, através da qualidade do seu desempenho.

Artigo 39 - Para os efeitos desta Lei, sao adotadas as seguintes
definigdes:

I- SERVIDOR PUBLICO: é a pessoa legalmente investida
em cargo publico;
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II - CARGO PUBLICO: é o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades cometidas a Servidores publicos criados por Lei, com
denominacdo propria com vencimento e salario especifico;

III - CATEGORIA FUNCIONAL: é o agrupamento de cargos da
mesma denominagdo, com iguais atribuicdes e responsabilidades constituidas de
padroes e classes;

IV - CLASSE: é a graduacdo de retribuicdo pecuniaria dentro
da categoria funcional constituindo a linha de promocdo, identificada por letras;

V- QUADRO DE PESSOAL: é o conjunto de cargos de
carreira, em comissdo e fungdes gratificadas integrantes das estruturas dos 6rgaos
da administracao direta, autarquica e fundacional;

VI - QUADRO EM EXTINCAO: € o conjunto de cargos, que
extinguirdo quando de suas vacancias;

VII - PADRAO: é a identificagdo numérica do valor do
vencimento da categoria funcional;

VIII - CARREIRA: é o conjunto de cargos de provimento
efetivo, organizados em classes e padrbes hierarquizados, segundo o grau de
complexidade das tarefas e respectivos requisitos;

IX - PROMOGCAO: é a passagem do Servidor de uma classe
para a imediatamente superior a de um Padrao para outro, observados os critérios
estabelecidos nesta Lei.

Artigo 49 - O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da
Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional é composto por:

I- Estrutura Basica do quadro permanente de cargos;

IT - Quadro permanente de Cargos (ANEXO I);

III - Quadro de Cargos em comissdo e fungdes gratificadas
(ANEXO II);

v - Quadro em extingao (ANEXO III);

V- Quadro de carreira (ANEXO 1V);

VI - Especificacdao das atribuicbes dos Cargos, pré-requisitos

e provimento (ANEXO V);
VII - Tabela de vencimentos dos Cargos Efetivos (ANEXO VI)

VIII - Tabela de vencimentos dos Cargos em Comissao e
funcdes gratificadas (ANEXO VII);

IX - Tabela de reclassificacao de Cargos (ANEXO VIIII);
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X - Organizacao basica do Poder executivo.

Paragrafo Unico - A Lei que criar cargos sera sempre precedida
de justificativa de sua necessidade, e determinard a forma de nomeagdao de seus
ocupantes, se em carater efetivo ou em comissdo, bem como estabelecera, para o
seu provimento, os requisitos minimos de escolaridade e aptiddo profissional.

Art. 59 - A estrutura Basica do Quadro Permanente de Cargos é
constituida dos seguintes servigos:

I- Orgéos de Assessoramento

1- Gabinete do Prefeito;

a) Chefe de Gabinete;

b) Assessoria Juridica;

c) Procuradoria do Municipio;

d) Setor de promogao Social.

II - Orgdos de Administracdo Geral e Especifica

1- Secretarias Municipais

III - Orgédos Consultivos e Descentralizagdo Administrativa

1- Conselhos Municipais;

2 - Nicleo de Atividades de Interesses comuns com o
Estado e a Unido.

IV-  Orgdos de Supervisdo Administrativa

1- Comisséo de Etica;

DO QUADRO PERMANENTE

Artigo 6° - Sdo criados, no Quadro Permanente, os Cargos de
provimento efetivo, com seus respectivos quantitativos, padroes e carga horaria
semanal, constantes do Anexo I desta Lei.

_ SEGAO1III
DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Artigo 7° - Entendem-se por especificacdes das Categorias
funcionais e denominagdo de cargos classificados, a base de deveres e
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responsabilidades, contendo o nome da categoria, o servico e a sintese dos
deveres, para provimento dos cargos que a integram.

Artigo 89 - A especificacdo de cada categoria funcional devera

conter:
I- Denominagdo da categoria funcional;
IT - Padrdo de vencimento;
III - Descrigao sintética e analitica das atribuigdes;
v - Condigdes de trabalho, incluindo o horario semanal e

outras especificas;

V- Requisitos para provimentos, abrangendo o nivel de
instrucdo, e outros especiais de acordo com as atribuicdes do cargo.

Artigo 99 - Fazem parte integrante desta Lei, como Anexo I o
Quadro permanente de Cargos; como Anexo II, o Quadro de Cargos em Comissao e
Fungbes Gratificadas; como Anexo III, o Quadro em Extingao; como Anexo IV, o
Quadro de Carreira; como Anexo V, as especificacdes do quadro permanente de
Cargos e do Quadro em Extincdo; como Anexo VI, Tabela de Vencimentos, dos
Cargos Efetivos; como Anexo VII, Tabela de Vencimentos dos Cargos em Comissao
e FungOes Gratificadas, e como Anexo VIII, Tabela de Reclassificagdo de Cargos.

Paragrafo Unico - OS ANEXOS 1, IL1I11, 1v,V,VIVII e VIII
somente serdo alterados por Lei.

CAPITULO III N
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGCOES GRATIFICADAS

Artigo 10° - S3o criados os Cargos em Comissdo, com seus
respectivos quantitativos e padrdes, de livre nomeagdo e exoneragao pelo Prefeito
Municipal, destinados ao atendimento de encargos de Chefia, Assessoramento e
outros que a Lei determinar, os quais poderdo ser providos optativamente, sob a
forma de fungdes gratificadas, de conformidade com o disposto no Anexo II, desta
Lei.

Artigo 11 - O provimento de Cargo de Secretario Municipal, ou
de Assessor Juridico, ou de Chefe de Gabinete, quando exercido excepcionalmente
por funcionario do quadro Permanente, o titular perceberd a remuneracdao normal
de seu cargo e mais a diferenca, até atingir o valor da remuneragdo do respectivo
cargo comissionado.

Paragrafo Unico - O provimento das Funcdes Gratificadas é

privativo do servidor Publico Efetivo do Municipio de Jaciara ou daquele posto a sua
disposicao, com 6nus para o 6rgao de origem, sem prejuizo de seu vencimento.
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Artigo 12 - As atribuicbes dos cargos em Comissdao e das
Fungbes Gratificadas estdo fixadas no Anexo V, desta Lei.

CAPITULO 1V
DO PROVIMENTO, DO RECRUTAMENTO, DA CARREIRA E DO TREINAMENTO.

SECAO I
DO PROVIMENTO

Artigo 13 - Compete ao Prefeito Municipal, ou a quem delegar,
prover os cargos, respeitando as prescricoes legais.

Paragrafo Unico - O Decreto de provimento ou portaria devera,
necessariamente, contar as seguintes indicagbes, sob pena de nulidade do ATO e
responsabilidade de quem der posse ao ocupante do cargo:

I- A denominacao do cargo vago e demais elementos de
identificacdo, o motivo da vacancia e o nome do ex-ocupante se ocorrer a hipotese
em que possam ser atendidos estes ultimos elementos;

II - O fundamento legal, bem como indicacdo do padrao e
da classe do Cargo;

ITI - O carater da investidura, se efetivo, em comissdo ou
substituigao.

Artigo 14 - No provimento dos cargos permanentes, serao
obrigatoriamente observados os requisitos minimos para provimento estabelecido
por Categoria Funcional, na forma prevista da respectiva especificagao (ANEXO V),
sob pena de responsabilidade de quem autorizar a admissao.

Paragrafo Unico - O regulamento dos Concursos Publicos, com o
objetivo de profissionalizar o servidor, definira critérios de valorizacdao do tempo de
servico publico do mesmo, na Prefeitura Municipal de Jaciara, ndo superior a 30%
(trinta por cento), dos pontos atribuidos aos titulos.

Artigo 15 - O provimento do cargo efetivo por ascensdo
funcional dependera de vaga, observada a disposicdo do artigo 14, desta Lei, exceto
guanto ao concurso publico.

Paradgrafo Unico - A vaga decorrente da ascensdo funcional

somente sera provida apds seu ocupante ter sido considerado apto no novo estagio
probatdrio, que neste caso terd duragao de seis meses.

Artigo 16 - O provimento dos Cargos em Comissdo, de livre
nomeacgao e exoneracao, se faz mediante escolha do Prefeito Municipal.
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Paragrafo Unico - Os cargos em Comissdo serdo providos por
atos do chefe do Poder Executivo, atendidos os requisitos de qualificagdo, conforme
estabelece o Anexo V.

Artigo 17 - A designagao para o exercicio de fungao gratificada é
de competéncia do Chefe do Poder Executivo, podendo ser delegado a titulares de
Orgaos e de Entidades Municipais.

Paradgrafo Unico - As fungdes gratificadas sdo privativas de
Servidores Publicos, reservando-se no minimo de 80% (oitenta por cento), aos
Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de Jaciara.

Artigo 18 - Os Cargos em Comissao e as funcgbes gratificadas
privativas de profissbes regulamentadas por Lei federal serdo ocupadas
exclusivamente por pessoas qualificadas, inscritas nos seus respectivos Conselhos
regionais ou equivalentes.

SECAO II
DO RECRUTAMENTO

Artigo 19 - O ingresso na carreira do Quadro Permanente por
concurso publico de provas ou de provas e dar-se-a na Classe inicial do cargo,
atendido o disposto no artigo 14, nos termos disciplinados no regime Juridico Unico
dos Servidores do Executivo Municipal, conforme dispuser o Edital.

Artigo 20 - O servidor que por forca de concurso publico lograr
aprovacdo em cargo da mesma carreira ou de carreira diferente (Grupo
Ocupacional), serd enquadrado em classe idéntica do cargo anterior, resguardada a
sua contagem de tempo de exercicio para fins de promocao, respeitado, entretanto,
o periodo probatério de dois anos estabelecido para novo cargo.

SECAO III
DA CARREIRA

Artigo 21 - A movimentagdo do servidor na carreira sera
condicionada ao exercicio das atribuicdes do cargo efetivo, cargo em comissdo ou
funcdo gratificada.

SUBSEGAO I
DA PROMOGAO HORIZONTAL

Artigo 22 - A promogao horizontal sera realizada dentro da
mesma categoria funcional, mediante a passagem do Servidor de uma determinada
classe para a imediatamente superior.
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§ 19 — Aplica-se a promocgao horizontal aos ocupantes de cargos
permanentes e de cargos em extingao.

§ 20 — As Classes e indices de vencimentos sdo os constantes do
ANEXO VI, desta Lei.

Artigo 23 - Cada categoria funcional tera 8 (oito), classes além
da basica, designada pelas letras: A,B,S,D,E,F,G, e H.

Artigo 24 - Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, a
partir da classe inicial e a promogao inicialmente para classe “A”.

Artigo 25 - O Servidor terd direito a promocao horizontal, desde
gue satisfaga, simultaneamente, as seguintes condigdes:

I- houver completado 02 (dois), anos de efetivo exercicio
na classe inicial basica e, nas demais classes, como segue:

a) Quatro anos na classe “A”;
b) Quatro anos na classe “B”;
c) Quatro anos na classe “C”;
d) Quatro anos na classe “D”;
e) Quatro anos na classe “E”;
f) Quatro anos na classe “F”;
g9) Quatro anos na classe “G”;
h) Quatro anos na classe “H";
IT - Por merecimento, através de resultado favoravel nas

avaliagdes do desempenho ocorridas nos ultimos dois anos no Cargo, Padrdo e
Classe que ocupe.

III - Ter participado de programas de treinamento ou
desenvolvimento, com duragdo minima de vinte horas, nos ultimos 04 (quatro),
anos que antecederam a concessao da promocdo horizontal, exceto para a classe
inicial basica.

§ 10 - Merecimento é a demonstracdo positiva do servidor no
exercicio do seu cargo e se evidencia pelo desempenho, de forma eficiente,
dedicada e leal, das atribuicbes que |he s3ao cometidas, bem como pela sua
assiduidade, pontualidade e disciplina.
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§ 20 - A promogao horizontal especial por merecimento
realmente comprovada, apenas se efetivara por ATO formal para o Servidor que
tenha, no minimo, 50% (cinqlienta por cento), de intersticio na classe.

§ 3° - Ndo se aplica a exigéncia do inciso III do 'caput’, deste
artigo, se, no periodo, o Municipio nao viabilizar a condicdo.

§ 40 - O periodo em que o Servidor se encontrar afastado do
exercicio do cargo ndo se computara a contagem do tempo, para fins de promocao
horizontal, nas seguintes hipoteses:

I- As licengas e afastamentos sem direito a remuneragao,
exceto para e nos fins previstos nos artigos 94, 100 e paragrafo 1 e 2 e 104 nos
seus incisos e alineas, do Estatuto do Servidor Publico do Municipio (Lei 470, 03 de
junho de 1.991):

IT - As licencas para tratamento de sadde no que
excederem a 90 (noventa), dias, mesmo em prorrogacdo, exceto as decorrentes de
acidentes em servigo;

III - As licengas para tratamento de salde em pessoas da
familia, no que excederem a 90 (noventa), dias.

§ 50 — A promocdo tera vigéncia a partir do dia seguinte aquele
em que o servidor completar o tempo de exercicio exigido.

§ 69 - O exercicio de Cargo em Comissdo ou Funcdo Gratificada
nao interrompe a contagem do tempo para fins de promocao horizontal.

§ 79 - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a
interrupcdo da contagem do tempo de exercicio, para fins de promogao horizontal,
sempre que o servidor:

I- Somar trés penalidades de adverténcia;

IT - Sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que
convertida em multa;

III - Completar cinco faltas injustificadas ao servigo;

IV - Somar 10 (dez), atrasos de comparecimentos
injustificados ao servico e ou saidas injustificadas antes do horario determinado
para o término da jornada.

§ 8% - O Servidor, que incorrer em qualquer das hipdteses
previstas no paragrafo anterior, perderd a contagem do ano em curso e, se
reincidir, terd a interrupgcap do tempo, iniciando-se, com isso, nova contagem para
fins de tempo exigido para a promogao horizontal.

SUBSEGAO II
DA ASCENSAO FUNCIONAL

8

Av. Antonio Ferreira Sobrinho, n° 1.075 — Centro — fone 0 xx 66 3461 1308 e fax 0 xx 66 3461 2255 - Jaciara - MT



Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Jaciara

Artigo 26 - Ascensdo Funcional é a elevagdo do servidor, do
Padrao de um Cargo, para o Padrao de um cargo imediato, dentro da mesma
carreira (Grupo Ocupacional - ANEXO 1V).

Artigo 27 - o Servidor era direito a ascensdao Funcional desde
gue sejam satisfeitas, simultaneamente, as seguintes condicoes:

I- Existéncia de vaga no novo cargo;

IT - Atendimento de pré-requisitos constante do ANEXO V,
desta Lei, exceto quanto ao concurso publico;

III - Processo seletivo interno, através de provas, titulos e
critérios de valorizagdo do tempo de servigo publico do Servidor, ndo superior a
30% (trinta por cento), dos pontos atribuidos aos titulos.

§ 10 - N3do sera concedida a ascensdo funcional ao servidor que
ndo contar, pelo menos, com 04 (quatro), anos de efetivo exercicio.

§ 20 - Para a concessao da ascensdo funcional serdo observadas
as disposicOes contidas no § 4° e incisos, § 7° e incisos, do artigo 25.

§ 30 - Para o processo seletivo de que trata o inciso III, deste
artigo, sera nomeada pelo chefe do Poder executivo Comissdo para tratar da
elaboracdo das provas, fixar critérios de avaliagdo, convocar fiscais e proceder
ordem de classificacao dos servidores participantes do processo.

§ 40 - Aplica-se a ascensao funcional aos cargos efetivos e aos
cargos em extingao.

SECAO IV
DO TREINAMENTO

Artigo 28 - A administragdo Municipal promovera treinamento
para os seus Servidores, sempre que verificada a necessidade de capacita-los, para
o melhor desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a execucdao das
atividades dos diversos 6rgaos.

Artigo 29 - O treinamento, atendendo as necessidades
verificadas, sera denominado interno, quando desenvolvido pelo préoprio Municipio,
e externo, quando promovido por érgdo de outros niveis de Governo.

CAPITULO V
SECAO I

DAS DISPOSIGOES GERAIS
DA REMUNERAGAO
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Artigo 30 - Os valores dos vencimentos e gratificacdes fixados
nas tabelas dos Anexos VI e VII, serdo sempre reajustados através do indice de
percentual Unico.

Artigo 31 - O teto de vencimento dos Servidores do executivo
Municipal ndo podera ser superior a remuneracao percebida pelo Prefeito Municipal.

Artigo 32 - Vencimento é a retribuigdo pecunidria mensal devida
ao Servidor pelo efetivo exercicio do cargo publico correspondente a classe do
respectivo padrao.

Artigo 33 - O valor do vencimento de cada classe do respectivo
padrao e o constante da tabela de vencimentos, ANEXO VI, desta Lei, neste ja
incluido o repouso semanal remunerado.

Artigo 34 - O Servidor podera receber, além do vencimento, as
seguintes vantagens pecuniarias:
I- Gratificagdo pelo exercicio de fungdo de confianga;

II - Gratificagdo pelo encargo de membro ou auxiliar de
banca ou comissdo de concurso ou processo seletivo;

III - Décimo terceiro vencimento;

IV - Adicional por tempo de servico;

V- Adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou
perigosas;

VI - Adicional pela prestacdo de servigos extraordinarios;

VII -  Adicional noturno;

VIII - Adicional de férias;

IX - Vantagens pessoais concedidas por forca da Lei,
observando o disposto no artigo 37, inciso XIV, da Constituicdo Federal.

Artigo 35 - Remuneragao € o vencimento do cargo, acrescido
das vantagens pecuniarias previstas nesta Lei.

SECAO III
DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS
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Artigo 36 - Os vencimentos dos Cargos em Comissdo e as
funcdes gratificadas sao os estabelecidos na tabela de vencimentos, ANEXO VII,
desta Lei.

Artigo 37 - O Servidor Publico, nomeado para cargo em
Comissdo, podera fazer opgcao pelo vencimento do seu cargo efetivo.

Artigo 38 - Aplica-se ao empregado de empresa publica ou de
sociedade de economia mista, de qualquer esfera de Governo, em exercicio de
cargo em comissao na Prefeitura Municipal de Jaciara, o disposto no artigo anterior,
desde que o 6nus caiba ao 6rgao de origem.

Artigo 39 - O Servidor efetivo do Executivo Municipal, que for
nomeado para exercer funcdo gratificada, perceberd o valor desta mais o
vencimento do seu cargo.

_ CAPITULO VI
DA ORGANIZAGAO BASICA DO PODER EXECUTIVO

Artigo 40 - A estrutura administrativa basica do Poder Executivo
Municipal de Jaciara, constitui-se dos seguintes servigos, diretamente subordinados
ao Prefeito Municipal.

I- Orgéos de Assessoramento

1- Gabinete do Prefeito

a) Chefe de Gabinete;

b) Assessoria Juridica;

c) Procuradoria do Municipio;

d) Setor de Promocao Social;

2 - Gabinete do Vice-Prefeito.

II - Orgdos de Administracdo Geral e Especifica:

1- Secretarias Municipais

III - Orgéos Consultivos e Descentralizagdo Administrativa
1- Conselhos Municipais;

2 - Nicleo de Atividades de Interesses comuns com o

Estado e a Unido.
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Artigo 41 - S0 competéncias dos Orgdos de Assessoramento:

1- Do Gabinete do Prefeito: As atribuigbes de assisténcias
ao Prefeito nas fungles politicas, administrativas, sociais e de cerimonial e,
especialmente, as de relagbes publicas, de representacdo e de divulgagao.

a) Do Chefe de Gabinete: Assistir ao Prefeito em suas
atividades relacionadas aos atendimentos a autoridades, visitantes e ao publico em
geral; Programar audiéncias, visitas, reunides e solenidades; Coordenar expedicdes
de documentos, correspondéncias convites e outros. Organizar a agenda das
Atividades e Programas Oficiais do Prefeito, bem como tomar as providéncias
necessarias.

b) Da Assessoria Juridica: Prestar assisténcia juridica ao
Prefeito e ao Poder Executivo por delegacdo especifica do Prefeito; Emitir pareceres
na defesa dos direitos e interesses do Municipio, especialmente quanto a elaboragao
de contratos, editais de licitacdo etc. Assessorar em assuntos de natureza juridica
em geral, com vistas a atualizagao da Legislagao Municipal.

C) Da Procuradoria do Municipio: Representar o Municipio
em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em que o mesmo seja autor ou
réu, assistente, oponente ou simplesmente interessado.

d) Do Setor de Promogdo Social — Planejar, coordenar e
executar politicas sociais, bem como, articular segmentos organizados visando o
desenvolvimento, o bem estar social e a melhoria da qualidade de vida.

e) Gabinete do Vice Prefeito — Substituir o Prefeito no caso
de impedimento e suceder em caso de vaga, bem como coordenar as atividades de
relagbes publicas do executivo.

Artigo 42 - S&o competéncias dos Orgdos de Administracdo
geral:

a) Centralizar as atividades administrativas relacionadas
com o sistema de pessoal, material, administracdo de bens patrimoniais,
correspondéncias, elaboragao de atos, preparacao de processos para despacho final,
lavratura de contratos, registro e publicacdo de leis, decretos, portarias,
assentamentos dos atos e fatos relacionados com a vida funcional dos servidores,
bem como o protocolo e arquivo;

b) Criar mecanismos de treinamento e aperfeicoamento
dos funcionarios publicos do municipio, visando sua ascensdo funcional, na forma
que dispuser a lei ou regulamento;

C) Organizar e controlar o cadastro de fornecedores, os
estoques de materiais, encaminhar processos de aquisicdo de material pelos
procedimentos definidos em lei e realizar o suprimento para todas as Unidades da
Estrutura dos Servigos do poder executivo;

d) Auxiliar o Chefe do Poder executivo Municipal na
definicdo de diretrizes, politicas de desenvolvimento econ6mico, social, cientifico e
tecnoldgico operacionalizadas e detalhadas no Plano Global do municipio;
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Acompanhar, supervisionar e avaliar a elaboragdo e implementagao dos planos
setoriais; Articular com entidades de planejamento dos demais niveis de governo;
Promover e facilitar a integragdo horizontal e vertical dentro da Prefeitura Municipal,
através da implantagdo e avaliagdo do Plano Global; Promover ou realizar contatos
com os Orgdos Externos Municipais, Estaduais e Federais e Entidades Privadas;
Participar da elaboracdo do Planejamento Orgamentario além de outras funcdes que
Ilhe sdo préprias.

e) Realizar os programas financeiros, a proposta
orcamentaria, os controles orgamentario e patrimonial, o processamento contabil da
receita e da despesas, a aplicagao das leis fiscais e todas as atividades relativas ao
lancamento de tributos e arrecadacdo das rendas municipais; Fiscalizacdo dos
contribuintes, recebimento, guarda e movimentagdao de bens e valores;

f) Movimentar valores, receber tributos ou outras espécies
de receitas que entram nos cofres publicos e pagar despesas, na forma da Lei;

g) Inscrever contribuintes, fazer lancamentos, notificagbes
da arrecadacao e fiscalizacdo dos tributos devidos ao Municipio.

Artigo 43 - S&o competéncias dos Orgdos de Administracdo
Especifica:

a) Organizar sua estrutura funcional, manter em dia seu
cadastramento do patrimbnio, conservar maquinas e equipamentos, manter
controle diario de quilometragens das viaturas e equipamentos (boletins), executar
obras de infra-estrutura e servicos publicos nos meios urbanos e rurais, como:
arborizacdo, urbanizacdo, transito, transportes coletivos, abastecimento,
cemitérios; Construcdo e conservacdo de estradas municipais e de prédios e
logradouros publicos; Executar atividades de apoio técnico e de servigos auxiliares,
tais como: cadastro, serraria, carpintaria, equipamento de britagem e
manilhamento, ferragem e fabricagdo de artefatos de concreto.

b) Executar as atividades educacionais exercidas pelo
Municipio; Manter seu cadastramento, garantir a demanda de vagas suficientes ao
ensino da pré-escola e fundamental, manter bibliotecas, preservar e desenvolver a
difusao da cultura e do desporto, proteger e preservar os documentos, obras e
demais bens de valor histérico, artistico e cultural; garantir, de acordo com as
possibilidades, o transporte coletivo de alunos, zelar e difundir o Brasdo, a Bandeira
e o hino do Municipio.

C) Promover a Saulde, contribuindo para a recuperacao,
preservacao e melhoria da qualidade de vida; Realizar através do SUS atendimento
ambulatorial, médico-hospitalar e odontoldgico na forma que estabelece a Lei 8.080
de 19/09/90; Realizar controle ambiental em toda sua extensdo e a vigilancia no
setor de higiene publica, com implantacao e fiscalizagdo de politica de posturas
municipais na area de higiene e salude publica; controlar as epidemias e doencas
infecto-contagiosas no Municipio funcionando de forma articulada com outras
esferas governamentais; Zelar pelo bom funcionamento e conservacdo dos veiculos
necessarios para execucao dos servicos de sua responsabilidade.
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Artigo 44 - S3o0 competéncias dos Orgdos Consultivos e de
Descentralizagdo Administrativa:

1- Dos Conselhos Municipais:

a) Colaborar com a Administracdo Municipal, no processo
decisoério.

2 - Do Nucleo de Atividades de Interesse Comum com o
Estado e a Unido:

a) Realizar as atividades de peculiar interesse do

Municipio, de competéncia do Estado e ou da Unido, em virtude de Legislagdo
Estadual ou Federal, por delegacdao ou em regime de convénios, com subordinagdo
ao Prefeito Municipal.

CAPfTULO VI
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Artigo 45 - A implantagdo do Plano de Classificacao de Cargos,
Carreira e Vencimentos se consolidara apds a compatibilizacdo do quadro préprio da
Prefeitura Municipal de Jaciara, estabelecido pela Lei 475, de 17 de julho de 1.991,
com o quadro de pessoal constantes dessa Lei.

Artigo 46 - Os cargos, que compdem o magistério municipal,
sdo regidos por Plano de Carreira préprio.

Artigo 47 - Ficam extintos todos os cargos, empregos publicos e
funcbes gratificadas, existentes na administragdao centralizada do executivo
Municipal, anterior a vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico - Excetua-se do disposto neste artigo os cargos
providos e aqueles cujas funcbes estdo sendo exercidas por servidores estaveis que
se acham relacionados no Anexo III, desta Lei.

Artigo 48 - Os atuais Servidores concursados do executivo
Municipal, ocupantes dos cargos de provimento efetivo, extintos pelo artigo 47,
serdo enquadrados em cargos das categorias funcionais idénticas ou correlatas,
criadas por esta Lei, assegurados todos os diretos adquiridos, obedecendo a
reclassificagdo constante do Anexo VIII, desta Lei.

Artigo 49 - Os concursos realizados antes da data de vigéncia
desta Lei, para provimento em cargos ora extintos pelo artigo 47, terdo validade
para efeito de aproveitamento do candidato em cargos de categoria funcional de
idéntica denominacdo, respeitando o prazo legal.
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Artigo 50 - Ficam excepcionalmente criadas mais duas vagas de
Encarregado de Tributacdao, do Quadro em Extingdo (Anexo III), de que trata o
artigo 51, padrao 09 (nove), para efeito de enquadramento de Servidores que se
encontra em situacao irregular, neste aspecto.

Paragrafo Unico - Para o enquadramento do que trata o ‘caput’,
deste artigo, ficam assegurados os tempos de servigos, para efeito de fixacdao na
classe que fizerem jus.

Artigo 51 - Sdo declarados excedentes e ficarao
automaticamente extintos, no momento em que vagarem 0s cargos com seus
respectivos quantitativos, padroes e carga horaria semanal, que compdem o Quadro
em Extincdo, Anexo III, desta Lei.

Artigo 52 - Os Servidores Celetista, estaveis por forca do
preceito constitucional do artigo 19, do ATO das Disposicbes Constitucionais
Transitérias da Constituicdo federal, em exercicio das fungbes de cargo efetivo,
permanente ou em extingao, perceberdo os seus vencimentos correspondentes aos
padroes dos referidos cargos, com direito a anuénio por tempo de servigo
assegurado em Lei e a promogao horizontal e de ascensao funcional, reguladas pela
presente Lei, bem como o direito a Licenca prémio por Assiduidade, nos termos dos
artigos 95 a 98 da Lei Estatutaria Municipal n® 470/91, de 03.06.1991.

Artigo 53 - As remuneragdes dos Servidores contratados por
forca da Lei n© 528, de 17 de fevereiro de 1.993, e mantidos excepcionalmente pelo
artigo 54 desta Lei, no exercicio das fungbes dos cargos e respectivas classes e
referencia estabelecidas na Lei n® 475, de 17 de julho de 1.991, revogada pelo
artigo 66, desta Lei, corresponderdo as remuneracées dos respectivos cargos e
padroes equivalentes nesta Lei.

Artigo 54 - Ficam mantidos, excepcionalmente, por até 108
(cento e oito), dias, contados a partir de 12 de novembro de 1.993, os Servidores
nao concursados por prazo determinado pela Lei Autorizativa N° 528, de 17 de
fevereiro de 1.993 e cujo prazo foi prorrogado pela Lei n® 549, de 30 de julho de
1.993.

Artigo 55 - O enquadramento dos Servidores abrangidos por
esta Lei serd realizado por comissdo a ser nomeada pelo Prefeito Municipal, até 30
(trinta), dias, contados da data de publicacdao desta Lei.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Artigo 56 - Efetivada a compatibilizacdo de quadro de pessoal, é
vedada a transposicdo de Cargos de um para outro quadro.

15

Av. Antonio Ferreira Sobrinho, n° 1.075 — Centro — fone 0 xx 66 3461 1308 e fax 0 xx 66 3461 2255 - Jaciara - MT



Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Jaciara

Artigo 57 - Considera-se como exercicio de Cargo em Comissdo
ou de Funcgao Gratificada a Diregdo, Chefia ou Assessoramento de Orgdos ou
Entidades da Administracdo Municipal, para fins de contagem de tempo de servico,
para os Servidores Efetivos.

Artigo 58 - A base minima de vencimento para investidura em
cargo de Provimento Efetivo é o equivalente a 1,5 (um e meio), salarios minimos e
corresponde ao padrdo 01, Classe Inicial Basica.

Artigo 59 - O Poder Executivo Municipal encaminhard o seu
lotacionograma a Camara Municipal, no prazo de até 60 (sessenta), dias, contados
da publicacdo desta Lei.

Artigo 60 - Para todos os efeitos, serda promovido a classe
imediatamente superior o Servidor que vier a falecer ou aposentar-se, sem que
tenha sido efetivada, no prazo legal, promocao horizontal obedecendo o disposto no
artigo 25 desta Lei.

Artigo 61 - O Servidor Publico Efetivo serd aposentado na
conformidade do que dispde o Artigo 40 da Constituicdo Federal, Artigo 97 da Lei
Organica Municipal e na forma que dispde o Estatuto dos Funcionarios Publico
Municipal, estendendo-se os beneficios aos Pensionistas.

Artigo 62 - Fica assegurada aos Servidores da Administracao
Direta, além da isonomia de vencimentos para cargos de atribuicdes iguais ou
assemelhados do mesmo Poder ja prevista nesta Lei, a isonomia de vencimentos
entre Servidores dos Poderes Executivo e Legislativo, ressalvadas as vantagens de
carater individual e as relativas a natureza ou ao local de trabalho,
aplicando-se-lhes ainda o disposto no Artigo 07, e incisos 1V, VI, VII, VIII, IX, XII,
XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXII, XXIII, XXX, da Constituicao Federal.

Artigo 63 - A Relagdo entre o maior e a menor remuneragdo dos
Servidores Municipais ndo podera ser superior a 10 (dez), vezes.

Artigo 64 - A despesa mensal global com o Pessoal Ativo e
Inativo do Municipio ndo poderd exceder o estabelecido no Artigo 117 da Lei
Organica do Municipal, obedecido com relacdo ao Servidor o limite maximo
individual do inciso XI, do Artigo 37 da Constituicao Federal.

Artigo 65 - Decreto do chefe do Poder Executivo fixara o
quantitativo de Servidores, por Orgao ou Entidade, cuja lotagcdo se efetivara por
Portaria.

Artigo 66 - Ficam, expressamente, revogadas as Leis n° 533/93,
de 27 de abril de 1.993; 85, e 475/91, de 17 de julho de 1.991, bem como todas as
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outras por esta revogadas, quais sejam: Leis n° 34, de 18 de dezembro de 1.968;
85, de 15 de dezembro de 1.970; 87, de 12 de janeiro de 1.971; 108, de 24 de
novembro de 1971; 122, de 03 de junho de 1.972; 133, de 02 de maio de 1.973;
146, de 11 de setembro de 1.973; 170, de 28 de fevereiro de 1975; 187, de 02 de
fevereiro de 1976; 209, 09 de dezembro de 1976; 232, de 25 de abril de 1.978;
245, de 05 de julho de 1.979; 247, de 05 de setembro de 1.979; 265, de 25 de
abril de 1.980; 269, de 15 de agosto de 1.980; 275, de 09 de abril de 1.981; 287,
de 09 de margo de 1.982; 306, de 22 de dezembro de 1.982; 327, de 29 de
fevereiro de 1.984; 351, de 08 de abril de 1.985; 365, de 08 de maio de 1.986;
369, de 23 de setembro de 1.986; 388, de 05 de outubro de 1.987; 432, de 29 de
novembro de 1.989.

Artigo 67 - Revogam-se, também, naquilo em que for
incompativel com o presente Plano, os dispositivos das Leis n® 427, de 09 de agosto
de 1.989; e 444, de 06 de setembro de 1.990, que criaram a Guarda Municipal e
Banda Municipal, respectivamente; 505, de 04 de margo de 1.992 e 511, de 17 de
julho de 1.992.

Artigo 68 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei
correrdao a conta das dotagGes orcamentarias proprias.

Artigo 69 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagédo,
revogadas as demais disposicbes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE JACIARA, aos dois das
do més de fevereiro do ano de hum mil novecentos e noventa e quatro.

MARCIO CASSIANO DA SILVA
PREFEITO MUNICIPAL

DESPACHO: Sanciono a presente Lei, acolhendo as EMENDAS
apresentadas pelo Soberano Parlamento Municipal.

MARCIO CASSIANO DA SILVA
PREFEITO MUNICIPAL

Registrada e publicada de conformidade com a Legislacdo
Vigente, com afixagdo nos lugares de costume, estabelecidos por Lei Municipal.
Data Supra.

CELSO OLIVEIRA LIMA
Secretario Municipal de Administragao.
Em Subst. Legal.
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TACIARS ” ot
ANEXO I

QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

DENOMINACAQO DOS CARGOS NR. CARGOS PADRAO C/H SEMANAL
GRUPO OCUPACIONAL:
TECNICO ADMINISTRATIVO
Telefonista 05 2 44 HORAS
Atendente de Enfermagem 08 3 44 HORAS
Auxiliar de Enfermagem 08 4 44 HORAS
Auxiliar de Laboratério 02 5 44 HORAS
Auxiliar Administrativo 08 5 44 HORAS
Oficial de Recursos Humanos 01 6 44 HORAS
Técnico Higiene Dentaria 06 7 44 HORAS
Técnico em Contabilidade 01 8 44 HORAS
GRUPO OCUPACIONAL:
OPERACIONAL
Ajudante de Servigos Gerais 40 1 44 HORAS
Agente de Servigos Gerais 92 2 44 HORAS
Costureira 03 2 44 HORAS
Cozinheira 05 2 44 HORAS
Auxiliar de Mecéanico 02 3 44 HORAS
Motorista 20 4 44 HORAS
Eletricista 02 5 44 HORAS
Carpinteiro 02 5 44 HORAS
Pedreiro 02 5 44 HORAS
Agente de Fiscalizagdo 08 5 44 HORAS
Operador de maquinas 10 6 44 HORAS
Topodgrafo 02 6 44 HORAS
Desenhista 01 6 44 HORAS
Mecéanico 02 8 44 HORAS
GRUPO OCUPACIONAL:
NIVEL SUPERIOR
Assistente Social 01 S1 44 HORAS
Oficial de Gabinete 01 S1 44 HORAS
Médico 12 S1 44 HORAS
Odontodlogos 06 S1 44 HORAS
Bioquimico 01 S1 44 HORAS
Enfermeiro 02 S1 44 HORAS
Fisioterapeuta 01 S1 44 HORAS
Procurador do Municipio 01 S1 44 HORAS
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ANEXO II

QUANTIDADE DENOMINAGCAO PADRAO
05 Secretario Municipal CC8
01 Chefe de Gabinete CC8
02 Assessor Juridico CC8
01 Supervisor de Engenharia CC7 ou FG7
06 Dirigente de Setor CC7 ou FG7
01 Motorista do Gabinete CC6 ou FG6
02 Coordenador de Creche CC6 ou FG6
03 Coordenador da Area de Salde CC5 ou FG5
01 Supervisor Hospitalar CC4 ou FG4
12 Chefe de Equipe CC3 ou FG3
01 Encarregado da Junta Militar CC2 ou FG2
05 Continuo CC1 ou FG1
19
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ANEXO III

QUADRO EM EXTINCAO

DENOMINACAO DOS CARGOS NR. CARGOS PADRAO C/H SEMANAL
GI,RUPO OCUPACIONAL.:
TECNICO ADMINISTRATIVO
Bibliotecdrio I 01 2 44 HORAS
Agente Administrativo II 08 2 44 HORAS
Bibliotecario II 01 3 44 HORAS
Auxiliar de Tributacao 01 3 44 HORAS
Atendente de Enfermagem II 01 4 44 HORAS
Fiscal de Obras e Posturas 03 5 44 HORAS
Auxiliar de Tesouraria 01 5 44 HORAS
Assistente Administrativo I 02 5 44 HORAS
Auxiliar de Tributagao II 01 5 44 HORAS
Assistente Administrativo II 02 6 44 HORAS
Técnico em Agrimesura 01 6 44 HORAS
Tesoureiro 01 9 44 HORAS
Agente de Servigo Militar 01 9 44 HORAS
Encarregado de Tributacdo 03 9 44 HORAS
Encarregado de Contabilidade 01 9 44 HORAS
44 HORAS
GRUPO OCUPACIONAL: 44 HORAS
OPERACIONAL 44 HORAS
Ajudante de Servigos Gerais II 12 2 44 HORAS
Agente de Servigos Complem. II 03 3 44 HORAS
Encarregado de Cemitério 01 3 44 HORAS
Encarregado de Cozinha 01 4 44 HORAS
Motorista 01 4 44 HORAS
GRUPO OCUPACIONAL:
NIVEL SUPERIOR
Engenheiro Civil 01 S2 44 HORAS
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ANEXO IV

QUADRO DE CARREIRA

A- CARGOS EFETIVOS - GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

CARREIRA

CARGOS / CLASSE

PADRAO

01 - SERVICOS E OBRAS PUBLICAS

Ajudante de Servicos Gerais

Agente de Servigos Gerais

Costureira

Cozinheira

Eletricista

Carpinteiro

Pedreiro

Agente de Fiscalizagdo

Topografo

Desenhista

02. MECANICA

Auxiliar de Mecanico

Mecéanico

03. MOTORISTA E OPERACAO DE MAQUINAS

Operador de Maquinas

oW NNV [AINININ|-

B - CARGOS EFETIVOS - GRUPO OCUPACIONAL.:

TECNICO ADMINISTRATIVO

CARREIRA

CARGOS / CLASSE

PADRAO

01- ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA, E FINANCEIRA

Telefonista

Oficial Administrativo

Oficial de Recursos
Humanos

Técnico em Contabilidade
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02- ASSISTENCIA SOCIAL E A SAUDE Auxiliar de Enfermagem 3
Técnico em Enfermagem 4
Auxiliar de Laboratério 5
Técnico Higiene Dentaria 7
C- CARGOS EFETIVOS - GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR
CARREIRA CARGOS / CLASSE PADRAO
01- SOCIAL Assistente Social S1
02- GABINETE Oficial de Gabinete S1
03- SAUDE Médico S1
Odontodlogos S1
Bioquimico S1
Enfermeiro S1
Fisioterapeuta S1
04 -JURIDICO Procurador do Municipio S1

ANEXO IV

QUADRO DE CARREIRA

A- CARGOS EM EXTINCAO - GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

CARREIRA CARGOS / CLASSE PADRAO
01- SERVICOS E OBRAS PUBLICAS
Ajudante de Servicos Gerais II 2
Agente de Servicos Complem. II 3
Encarregado de Cemitério 3
Encarregado de Cozinha 4
03 - MOTORISTA Motorista 4

B - CARGOS EM EXTINCAO - GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO ADMINISTRATIVO

CARREIRA CARGOS / CLASSE

PADRAO

01- ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

Bibliotecario I

Agente Administrativo II

Bibliotecario 11

Auxiliar de Tributacao

Fiscal de Obras e Posturas

Auxiliar de Tesouraria

Assistente Administrativo I

Auxiliar de Tributagao II

Assistente Administrativo II

Técnico em Agrimesura

O INWWININ
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Tesoureiro 9
Agente de Servigo Militar 9
Encarregado de Tributacao 9
Encarregado de Contabilidade 9
02-ASSISTENCIA SOCIAL E A SAUDE Atendente de enfermagem II 4
B - CARGOS EM EXTINCAO - GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR
CARREIRA CARGOS / CLASSE PADRAO
05-ENGENHARIA Engenheiro Civil S2

ANEXO V (artigo 06)

SERVICO: Estrutura Administrativa (designacdo)
CARGO: TELEFONISTA
PADRAO: 02

SINTESE DOS DEVERES: Realizar todas as tarefas relativas ao atendimento
telefonico, manter limpo, em ordem em perfeito funcionamento o setor de trabalho.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Realizar com esmero o servigo de telefonia, prestando
todas as informagdes, zelar pela recepcao e emissao de mensagem. Cuidar, zelar,
solicitar para que haja o uso racional do sistema de telefone. Ter a maior
preocupacao de agilizar o maximo o sistema. Cuidar com sigilo da informacao.
Procurar realizar o melhor atendimento em cortesia no atendimento ao publico,
zelar pela informacgdo correta, completar as ligagdes telefébnicas com presteza,
rapidez. Executar outras atividades compativeis a fungao, e ou similares, conforme
as necessidades do municipio. A funcdo se caracteriza ao cargo de Agente de
Servicos Gerais, porém, com designagoes especificas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° grau completo.
b) Habilitagdo Profissional: Experiéncia em atividades similares comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital de Concurso Publico, especificacdes fixadas na expedicdo.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
23
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CARGO: ATENDENTE DE ENFERMAGEM
PADRAO: 003

SINTESE DOS DEVERES: Compreende os cargos que tem como
atribuicdes atender pacientes, prestando aos mesmos servicos gerais de
enfermagem e encaminhd-los ara os servicos especificos dando-lhes apoio e
suporte necessarios ao atendimento.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Receber, registrar e encaminhar
doentes para o atendimento necessario, servindo de servindo de suporte e apoio na
execugao dos servicos: preencher fichas com os dados individuais dos pacientes,
bem como boletins de informagdes médico/odontoldgicos se necessario, atender
chamadas telefonicas, prestando informacdes e anotando recados para,
oportunamente transmiti-los aos respectivos destinatdrios, receber, registrar e
encaminhar material para exame de laboratério, controlar o fichario e o arquivo de
documentos relativos ao historico dos pacientes. Coordenar exames meédicos
periodicos e pré-admissionais. Encaminhar laudos. Controlar materiais,
medicamentos e equipamentos, zelar pelo bom funcionamento das atividades, bem
como do material e da limpeza do ambiente. Executar outras atividades compativeis
com a fungdo e ou com as especificadas, conforme a necessidade do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Experiéncia em atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1° Grau completo

b) Habilitagdo Profissional: Experiéncia em atividades similares
comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico, especificagoes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
PADRAO: 04

SINTESE DOS DEVERES: Executar tarefas junto ao publico,
prestar servicos gerais de enfermagem, coordenar e executar projetos especificos
da darea, sob a supervisdo da Enfermeira. Prestar atendimento especifico de
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competéncia e ou fazer encaminhamento necessario na solugao das dificuldades do
paciente.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Executar tarefas ligadas as publico,
prestando servicos gerais de enfermagem.Realizar exames biométricos. Coordenar
exames médicos periddicos e pré-admissionais, encaminhar laudos. Controlar
materiais, medicamentos e equipamentos. Preparar quadros e relatérios sobre
atendimentos prestados, organizar e manter arquivos; coordenar e executar
projetos especificos na area de saude, higiene, habitacdo, planejamento familiar e
outros, colaborar na implantagdo e acompanhamento de Programas assistenciais e
de salde preventiva, promovendo encontros grupais junto a populacdo de menor
poder aquisitivo, orientando-os e buscando férmulas para a melhoria de condigbes
de vida. Desencadear campanhas, sob a coordenacdo especifica, de vacinagao,
coordenar na divulgacdo de programas basicos de salde publica e outros,
elaboracdo de relatdrios, ficharios dos atendimentos, bem como organizar todo o
sistema de arquivo e manutencdo de equipamentos e material necessario. Executar
outras atividades relativas ao cargo, conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau completo;

b) Habilitacdo profissional: Curso especifico de enfermagem
relativo ao 2° Grau.

Experiéncia no exercicio da atividade

RECRUTAMENTO:

Edital para concurso publico, especificagbes fixadas na
expedicao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO
PADRAO: 05

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar o profissional da area quanto a
pesquisa, desenvolvimento e manipulacdo de materiais necessarios aos
procedimentos de exames laboratoriais e afins no atendimento de prescricdes
médicas e ou odontoldgicas.
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EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Atender o publico, prestar servicos
gerais de laboratério, proceder a coleta de materiais para realizacdo de exames.
Coordenar as atividades da area para melhorar cada vez mais o bom desempenho
das atividades e racionalidade de atendimento; providenciar a desinfeccdo e
limpeza de todo o material, zelar pelo material de consumo bem como dos
equipamentos; colaborar na implantacdo e acompanhamento de Programas
assistenciais junto a populacdo para melhoria de condicdes de higiene e salde
preventiva; controlar o fichario e arquivo de documentos relativo ao historico dos
pacientes, se necessario; auxiliar no preparo do material a ser examinado, zelar
pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho,
executar outras tarefas como preparar quadros e relatdrios sobre os atendimentos
prestados aos pacientes. Executar outras atividades compativeis ao cargo e ou com
as especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.
b) Outras: Habilitacdo para o exercicio profissional (curso
especifico);

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2° Grau completo;

b) Habilitagdo profissional: Experiéncia comprovada na
atividade.

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico, especificagoes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
PADRAO: 05

SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos complexos de
escritério que envolvam raciocinio, interpretacdo de leis e normas administrativas.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Executar atividades de apoio
administrativos; elaborar planos, programas, diretrizes de procedimentos
administrativos gerais e outros; elaborar, orientar e executar planos de trabalhos,
assumindo toda a responsabilidade do setor que estd designado; elaborar
relatorios, proceder sugestdes de melhoramento de atividades administrativas;
executar atividades relacionadas as areas de planejamento, finangas, imobiliario,
patrimonio, cadastro, tributos, recursos humanos, empenhos e outras; elaborar
pareceres instrutivos e de expediente, proceder conferéncia e elaboragdo de
documentos: da receita, despesa, empenhos, balancetes, demonstrativo de caixa,
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operar com maquinas de contabilidade em geral; organizar e orientar a elaboracao
de ficharios, arquivos da documentacao, legislacdo, secretariar reuniées em geral,
comissbes integrar grupos operacionais, elaborar relatérios, tabelas, graficos e
outros; operar terminal de computador, elaborar minutas de atas, editais,
contratos e outras atividades afins. Executar outras atividades compativeis com as
especificadas de acordo com as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

b) Outras: Sujeito a atividades em rodizio no exercicio da

funcao.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2° Grau completo;
b) Habilitacdo Profissional: 2° Grau, datilografia e experiéncia
comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS
PADRAO: 06

SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos complexos de
escritério que envolvam raciocinio, interpretacdo de leis e normas administrativas.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Executar atividades de apoio
administrativos; elaborar pareceres instrutivos e de expediente; proceder a
conferencia e elaboracdao da documentacdo do pessoal do Quadro; elaborar o
processo de admissdao e ou demissao do pessoal; elaborar a folha de pagamento;
calculos relativos ao FGTS e INSS e outros; elaboracdo de cadastros, controle de
férias, recibos, RAIS, contrato de Trabalho, distratos, controle do cartdo ponto e ou
livro ponto, certiddes de tempo de servigo; fornecer a documentacao ao servidor
quando necessdria junto ao INSS para fins de aposentadoria, beneficios,
afastamento, pericia e outros; organizar fichario individual e proceder controle da
vida funcional com os respectivos registros e controle principalmente quando o
servidor estiver em estagio probatério; organizar ficharios, arquivos, documentos e
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legislacdo atinente ao pessoal; elaborar relatérios, tabelas, graficos; operar

terminal de computador. Executar outras tarefas e atividades compativeis com as

especificadas e ligadas ao Setor Pessoal, conforme as necessidades do Municipio.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

b) Outras: Sujeito a atividades em rodizio no exercicio da

funcao.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2° Grau completo;
b) Habilitagcdo Profissional: Experiéncia comprovada na
atividade.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTARIA
PADRAO: 07

SINTESE DOS DEVERES: Atender, encaminhar pacientes bem
como executar, sob orientagdo e supervisao direta, tarefas de apoio e assisténcia
odontoldgica.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Sempre supervisionado pelo
cirurgido dentista (Odontoélogos), colaborar nos programas educativos de saude
bucal. Realizar teste de vitalidade pulpar; fazer a tomada e revelagdo de
radiografias intra-orais; realizar a remogao de indultos, placas e tartaros supra -
gengival; Executar a aplicacdo tdpica de substancia para a prevengdo de carie
dental, fazer a demonstracdo de técnicos de escovagao, inserir e condensar
substancias restauradoras; polir restauracdes; remover suturas, orientar os
pacientes ou grupos de pacientes sobre a higiene, prevengdo e tratamento das
doencas orais; responder pela administracgdo da clinica, colaborar nos
levantamentos e estudos epidemioldgicos como coordenar, monitorar,
supervisionar, sob delegacdo, o trabalho dos agentes sanitarios com relagdo a
salde bucal; preparar substancias restauradoras e de moldagens, preparar
moldeiras; confeccionar modelos, proceder conservagdo e manutengao do
equipamentos odontoldgico; instrumentar o cirurgido-dentista junto a cadeira
operatéria (Odontologia a quatro maos) proceder a limpeza do campo operatorio,
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antes e apds os atos cirlrgicos. Executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2° Grau completo - Técnico em Higiene Dental.

b) Habilitacdo Profissional: Curso especifico. Experiéncia
comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
PADRAO: 08

SINTESE DOS DEVERES: Compreende o0s cargos que se
destinam a executar, sob supervisdo, a contabilizacdo financeira, orcamentaria e
patrimonial do Municipio.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: Classificar contabilmente todos os
documentos comprobatoérios das operagoes realizadas de natureza orcamentaria ou
nao, de acordo com o Plano de contas do Municipio, auxiliar na elaboragdo e revisao
do plano de contas do Municipio; escriturar contas correntes diversas, examinar
empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacdes; auxiliar na feitura
global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da
receita; Executar todas as tarefas relacionadas a escrituracao mercantil e tributaria;
conferir a emissdao de guias de pagamento, conferir diariamente documentos de
receitas, despesas e outros; fazer a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando
débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e providenciando a
correcdo; fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes,
boletins, balangos e outros demonstrativos contabil-financeiros; auxiliar na analise
econdmica- financeira e patrimonial da Prefeitura; elaborar a demonstracao
financeira consolidada do municipio; coletar e ordenar os dados para a elaboracao
do balango Geral; auxiliar na elaboracdo do balango Geral, redigir correspondéncias
e parecer em processos sobre assuntos de sua competéncia; realizar nos prazos
legais os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques atualizadas as
informacdes sobre o movimento das contas; orientar os servidores que o auxiliam
na execucao das tarefas tipicas da classe; zelar pela guarda e conservagao dos
valores e equipamentos da unidade, operar terminal de computador; executar
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outras tarefas compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau completo, curso Técnico em
contabilidade. Habilitagdo para o exercicio da profissao;

b) Habilitacdo Profissional: Experiéncia comprovada na atividade
profissional.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS
PADRAO: 01

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos bracais, servicos de
limpeza urbana e nos proprios da Municipalidade; apoio aos servicos de transporte
e conservacao de estradas e outros.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Carregar e descarregar veiculos em
geral; transportar, arrumar e levar mercadorias, materiais de construcdao em geral e
outros; fazer mudancas, proceder aberturas de valas; limpezas de fossas efetuar
servigos de capina em geral; coletar lixo, varrer, lavar e remover o lixo e detritos
das ruas e prédio Municipais; proceder a limpeza de locais de trabalhos, reparticoes
etc., recolher lixo a domicilio com equipamentos disponiveis; auxiliar em tarefas de
construcdo, calcamento e pavimentagcdo em geral; auxiliar no recebimento, entrega,
pesagem e contagem de materiais; auxiliar em servicos de abastecimento, lavagem
e manutencdao de veiculos e equipamentos rodoviarios auxiliar na aplicagdo de
inseticidas e fungicidas; auxiliar em servigos simples de jardinagem; proceder a
apreensdo de animais soltos nas vias publicas e outras tarefas correlatas. Servigos
de vigia e guarda de bens publicos e outras atividades de interesse do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;
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b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e ao trabalho

desabrigado;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS
PADRAO: 02

SINTESE DOS DEVERES: Realizar trabalhos bracais especificos
que ndo exijam especializagdo, limpeza urbana de reparticdes publicas, servigos
relativos a atividades domesticas e outras correlatas.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Desenvolvimento de atividades
bracais em pracgas, vias publicas, fazer e consertar canteiros, plantar, cortar e
conservar gramados, exercer servigos de vigilancia do patriménio publico para
evitar depredacdes e ou estragos, podar plantas, proceder a limpeza de canteiros,
aberturas de valas e colocagdo de tubulacdes, proceder a coleta de lixo, proceder a
limpeza publica com retirada, varredura e coleta de lixo; aplicar inseticidas e
fungicidas, trabalhar com maquinas de cortar grama; ajudar na remocdo, conserto
e melhoramentos de passeios publicos, reparticdes publicas, preparar argamassa,
zelar pela limpeza, organizacdo e funcionabilidade dos érgdos administrativos.
Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e ao trabalho
desabrigado;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacbes
fixadas na expedigao.
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ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: COSTUREIRA
PADRAO: 02

SINTESE DOS DEVERES: Cortar e confeccionar roupas para
vestir, toalhas, panos de prato, trico, croché, tapetes e artesanatos de pano em
geral.

EXEMPLO DE ATRIBUIC@ES: Cortar panos, confeccionar e passar
roupas; fazer remendos e reformas em roupas usadas; cortar e confeccionar roupas
de cama, mesa, banho e cozinha; realizar trabalhos artesanais em pano, trico,
croché, tapecaria em geral; executar tarefas de reaproveitamento de material, criar
solucdes alternativas com o aproveitamento de sucatas, executar outras atividades
similares, bem como zelar pelos equipamentos e materiais, mantendo o ambiente
de trabalho limpo e de bom ordenamento; proceder a requisicdo do material
necessario, manté-lo sob sua guarda e responsabilidade, bem como controlar a sua
movimentacdo até entrega a pessoa responsavel. Executar outras atividades afins
conforme a necessidade do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilitacdo Profissional: Experiéncia comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: COZINHEIRA
PADRAO: 02
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SINTESE DOS DEVERES: Preparar e cozer os alimentos,
armazenamento dos géneros alimenticios, limpeza da cozinha e utensilios, preparo
de lanche e refeigdes congéneres.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Organizar os géneros alimenticios
bem como armazenando-os; preparar e cozinhar alimentos necesséarios para
atender a demanda do setor encarregado do fornecimento de refeigdes, lanches,
etc., realizar a limpeza geral da cozinha e todo o material (utensilios) utilizado na
mesma; preparar: lanches, doces, salgados, bolos, biscoitos etc.; preparar café,
cha, refrescos e outros afins, executar outras atividades similares e ou compativeis
com as especificadas, conforme a necessidade do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilitacdo Profissional: Experiéncia comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: AUXILIAR DE MECANICO
PADRAO: 03

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos Auxiliares de
mecanico e atividades correlatas, incluindo os de carater bragal necessarios ao
desempenho da fungao.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Conduzir ao local de servico todo o
material necessario; auxiliar em todas as tarefas atinentes a funcdo sob orientagdo
do mecanico e as mais comuns por iniciativa propria, engraxar, lubrificar e lavar os
instrumentos de trabalho sempre que necessario; limpar e realizar pequenos
reparos em utensilios, maquinas e veiculos; fazer servigos de limpeza na garagem e
nos locais de trabalho, executar outras tarefas correlatas compativeis com as
especificadas conforme a necessidade do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;
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b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e ao trabalho

desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilitacdo Profissional: Experiéncia comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: MOTORISTA
PADRAO: 04

SINTESE DOS DEVERES: Conduzir e zelar pela conservacdo de
veiculos automotores em geral;

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: Conduzir veiculos automotores
destinados a transporte de passageiros e cargas, recolher o veiculo a garagem e ao
local destinado quando concluida a jornada do dia, comunicar qualquer defeito por
ventura existente; manter os veiculos em perfeita condicdes de funcionamento;
fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacdao do veiculo que lhe for
entregue, encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias e ou carga
que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustiveis, agua e dleo;
verificar o funcionamento do sistema elétrico, |ampadas, fardis, sinaleiras, buzinas
e indicadores de direcdao providenciar a lubrificacdo quando indicativa; verificar o
grau de densidade e nivel de agua da bateria, bem como a calibragdo dos pneus;
executar outras atividades compativeis com as especificadas conforme as
necessidades do Municipio, inclusive em carater eventual por motivo de avaria no
equipamento, e ou mau tempo, auxiliar nos servigos de ordem geral.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme, viagens, trabalhos a
noite, sabados, domingos, feriados e trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilitagao Profissional: Carteira Nacional de Habilitagao.
Experiéncia comprovada de exercicio profissional.

34

Av. Antonio Ferreira Sobrinho, n° 1.075 — Centro — fone 0 xx 66 3461 1308 e fax 0 xx 66 3461 2255 - Jaciara - MT



Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Jaciara

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: ELETRICISTA
PADRAO: 05

SINTESE DOS DEVERES: Orientar, coordenar e executar
servicos de instalagdes rotineiras de eletricidade, bem como, efetuar reparos.

EXEMPLO DE ATRIBUIC(N)ES: Instalar, inspecionar e reparar
linhas e cabos de transmissdo, inclusive os de alta tensdo; fazer reparos em
aparelhos elétricos em geral; instalar, inspecionar regular e reparar diferentes tipos
de equipamentos elétricos; inspecionar e fazer pequenos reparos em geradores e
motores; reparar e regular relégios elétricos de geradores e motores; reparar e
regular reldgios elétricos de controle de ponto, fazer enrolamento de bobinas,
desmontar, ajustar e montar motores elétricos, dinamos, etc.; consertar e reparar
instalacGes elétricas, internas e externas; recuperar motores de partidas em geral,
buzinas, interruptores, relex, reguladores de tensdo, instrumento de painel e
acumuladores; fazer e consertar instalacbes elétricas em veiculos automotores;
fazer enrolamento e consertar induzidos de geradores; treinar auxiliares em
servicos de eletricidade em geral; Executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e ao trabalho
desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilitacdo Profissional: Experiéncia comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)
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SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: CARPINTEIRO
PADRAO: 05

SINTESE DOS DEVERES: Construir e consertar objetos de

madeira.

EXEMPLO DE ATRIBUIGCOES: Construir, consertar estruturas de
madeira, preparar e assentar assoalho de madeira e madeiramento para tetos,
telhados para formas de concreto; fazer, preparar e montar portas e janelas; fazer
reparos em diferentes objetos de madeira; consertar caixilhos de janelas; colocar
fechaduras; construir e montar andaimes; construir coretos, palanques e reparar
madeirames de carrogas, carros — de - mao; colocar cabos em ferramenta; zelar
pela limpeza do setor de trabalho que lhe diz respeito, organizar pedidos de
suprimento de materiais e equipamentos de carpintaria; operar com maquinas de
carpintaria, tais como: serra - circular, serra-fita, furradeira e outras; zelar e se
responsabilizar pela limpeza, conservagdao e funcionamento de maquinaria e do
equipamento de trabalho; calcular orcamentos de trabalho de carpintaria; ministrar
ensinamentos da profissao a ajudantes e auxiliares, reconstruir pontes e pontilhdes
de madeira; executar outras atividades compativeis com as especificagbes,
conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e ao trabalho
desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilitacdo Profissional: Experiéncia comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: PEDREIRO
PADRAO: 05

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de construcdo e
reconstrucdo de obras publicas, na parte referente a alvenaria e outros servigos.
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EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Efetuar a localizacdo de pequenas
obras; fazer alicerces, levantar paredes de alvenaria; fazer muros; trabalhar com
instrumentos de nivelamento e prumo; construir bueiros, fossas e pisos de cimento;
fazer orificios em pedras, acimentados e outros materiais; proceder e orientar a
preparacdo de argamassa para assentamento de tijolos ou para reboco de paredes;
preparar e aplicar caiagbes e pinturas em paredes; fazer blocos de cimento; mexer
e colocar concreto em formas e fazer artefatos de cimento; assentar marcos de
portas e janelas; colocar azulejos e ladrilhos; armar andaimes; fazer reparos em
obras de alvenaria; instalar aparelhos sanitérios; assentar tijolos, tacos, lambris e
outros; trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros
materiais de construgdo; operar com instrumento de controle de medidas; cortar
pedras; orientar e fiscalizar os servigos executados pelos ajudantes e auxiliares sob
sua direcao; dobrar ferro para armagdes de concretagem; executar outras
atividades compativeis com as especificagdes, conforme as necessidades do
Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e ao trabalho
desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilitacdo Profissional: Experiéncia comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: AGENTE DE FISCALIZACAO
PADRAO: 05

SINTESE DOS DEVERES: Orientar e exercer a fiscalizacdo geral
com respeito a aplicagdo da legislagdo municipal, bem como verificar o
cumprimento das leis municipais.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Estudar, conhecer toda a legislacdo
municipal, orientar o servico de cadastro e realizar pericias, exercer a fiscalizacdo
direta em Estabelecimentos comerciais, industriais, comércio ambulante; orientar e
fiscalizar as atividades e ou agOes ligadas ao aspecto sanitario, emitir pareceres e
informacdes sobre lancamentos e processos fiscais, lavrar autos de infragdo, assinar
intimagdes e embargos, organizar o cadastro fiscal, orientar e executar o
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levantamento especifico da 4area tributaria, sanitdria e obras particulares,
apresentar relatérios sobre a evolucdo das areas fiscalizadas e ou das receitas
oriundas de operacbes, estudar toda a legislacdo bdsica e integrar grupos
operacionais. Acompanhar o andamento das construgbes afim de constatar a sua
conformidade com o projeto devidamente aprovado, verificar denuncias e fazer
notificacdes sobre irregularidades em confronto com a legislacao, prestar todas as
informagdes necessarias aos interessados. Acompanhar o desenvolvimento das
construgbes se estdao de conformidade com o Cdédigo de Obras e Posturas, fossa
séptica, calcada e passeio, a exigéncia de entulhos e localizagdo, poda de arvores
indevida, vistoria de imdveis para avaliagdo (ITBI), tipos de construcbes, piso,
acabamento, pintura etc. Acompanhamento da feira com o recolhimento de taxas
quando estabelecido, vistoria das bombas de gasolina e alcool para conferencia do
recolhimento do IVV, cadastro imobilidrio, alvaras de licenga, recolhimento de taxas
diversas etc. além da atividade de fiscalizacdo, compete a parte administrativa na
elaboracdo de relatérios, programas, fichas com desempenho de servicos de
datilografia, operar terminal de computador; Executar outras atividades
compativeis com as especificadas e ou similares, conforme a necessidade do
Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Sujeito a atividades em rodizio no exercicio da
funcao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau completo, Datilografia

b) Habilitagdo Profissional: Experiéncia em areas similares
comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
PADRAO: 06

SINTESE DOS DEVERES: Compreende os cargos que tem como
atribuicdo operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar e mexer terra, pedra,
cascalho e similares.
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EXEMPLO DE ATRIBUIC@ES: Operar tratores, reboques moto
niveladoras, carregadeiras, rolo compressor, pa mecanica e outros; conduzir e
manobrar maquinas acionando motores e manipulando os comandos de marcha e
direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico de tracdo e
movimentacdo dos implementos de maquina acionando pedais e alavancas de
comando para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos; executar servicos de escavacdo,
terraplanagem, nivelamento de solo e conservacgao de vias; efetuar carregamento e
descarregamento de materiais; zelar pela boa qualidade do servigo controlando o
andamento das operacgOes e efetuando os ajustes necessarios a fim de garantir sua
correta execucgao; por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a
operagao e estacionamento da maquina, afim de evitar possiveis acidentes; limpar
e lubrificar seus implementos segundo as instrucdes de manutencdo do fabricante,
bem como trocar pneus quando necessario; efetuar pequenos reparos, utilizando as
ferramentas apropriadas para assegurar o bom funcionamento do equipamento;
acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e apds executados, efetuar os testes necessarios; anotar segundo
normas estabelecidas, dados e informagbes sobre os trabalhos realizados, consumo
de combustiveis, conservacao e outras ocorréncias para controle da chefia; executar
outras tarefas afins, inclusive em carater eventual por motivos de ordem geral.

CONDIC@ES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;
b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e ao trabalho
desabrigado.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Habilitacdo Profissional: Experiéncia minima comprovada.
RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacbes
fixadas na expedigao.
ANEXO V (ART. 06)
SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)

CARGO: TOPOGRAFO
PADRAO: 06

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de levantamentos
topograficos e locagdo de alinhamento.

EXEMPLO DE  ATRIBUICOES: Executar levantamentos
topograficos e nivelamentos, calculando as cadernetas de campo; fazer desenhos
das plantas e perfis de levantamentos; executar levantamentos cadastrais; fazer a
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locacdo de alinhamento; preparar, verificar e realizar o manejo de aparelhos
topograficos; executar levantamentos topografico em geral, calculo volume,
terraplanagem, desenho de projetos de estradas, descricdo de areas, projetos de
loteamento de chacaras e lotes. Executar outras atividades compativeis com as
especificadas conforme a necessidade do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: O exercicio do cargo poderd determinar
deslocamentos e ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau completo
b) Habilitagcdo Profissional: Curso especifico. Experiéncia
comprovada na atividade. Registro no CREA

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: DESENHISTA
PADRAO: 06

SINTESE DOS DEVERES: Elaborar e projetar desenhos técnicos
e artisticos; desenhar graficos em geral.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Desenhar plantas, cortes, fachadas
e detalhes de prédios, fazer desenhos técnicos e artisticos elaborar graficos e
desenhos em perspectivas; passar croquis para a escala; executar desenhos
arquitetonicos e projetos de obras; fazer calculo de coordenadas geograficas;
desenhar letreiros e cartazes; desenhar organogramas, fluxogramas e graficos
artisticos; desenhar graficos em geral; fazer desenhos didaticos em geral; fazer
desenhos para clichés e cartazes de propaganda; executar plantas em face de
cadernetas de campo ou hidrograficas; desenhar projetos de ajardinamento;
proceder a reconstituicdo de plantas; elaborar plantas de alinhamento; tracado de
ruas, cortes e curvas de nivel; executar a reducdao e ampliacdo de plantas;
eventualmente colaborar na confeccdo de maquetes; responsabilizar-se pelo
arquivamento de plantas e pela guarda e conservacdao de material de trabalho;
efetuar relatorios das atividades desenvolvidas; executar outras tarefas correlatas,
conforme a necessidade do Municipio.
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Boa visdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

c) Escolaridade: 2° Grau completo
d) Habilitagdo Profissional: Curso correspondente e experiéncia
comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: MECANICO
PADRAO: 08

SINTESE DOS DEVERES: Manter e reparar maquinas e motores
de diferentes espécies; efetuar chapeacgdo, pintura quando necessario.

EXEMPLO DE ATRIBUIC@ES: Consertar pecas de maquinas;
manufaturar ou consertar acessoérios para maquinas; fazer soldas elétricas ou a
oxigénio; converter ou adaptar pecas; fazer a conservacao de instalagoes eletro -
mecéanicas; inspecionar e reparar automoveis, caminhodes, tratores, compressores,
bombas etc., inspecionar, reparar, reconstruir e substituir, quando necessario,
unidade e partes relacionadas com motores, valvulas, pistdes, mancais, sistemas de
lubrificacdo, de refrigeracdao, de transmissdo, diferenciais, embreagens, eixos
dianteiros e traseiros, freio, carburadores, aceleradores, magnetos, geradores e
distribuidores; esmerilhar e assentar valvulas, substituir buchas de mancais;
ajustar anéis de segmento; desmontar e montar caixas de mudangas, recuperar e
consertar hidrovacuos; reparar maquinas a 6leo diesel, gasolina ou alcool, socorrer
veiculos acidentados ou imobilizados por desarranjo mecanico, tomar parte em
experiéncia com carros consertados; executar servicos de chapeamento e pintura
de veiculos; executar outras atividades compativeis com as especificadas conforme
a necessidade do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme, viagens, trabalho a
noite, sabados, domingos, feriados e ao e ao trabalho desabrigado.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilitacdo Profissional: Experiéncia comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
PADRAO: S1

SINTESE DOS DEVERES: Planejar programas de bem estar
social e promover a sua execucao; estudar, planejar, diagnosticar e supervisionar a
solucdo de problemas sociais.

EXEMPLO DE ATRIBUIGCOES: Realizar ou orientar estudos de
pesquisas no campo da assisténcia social; preparar programas de trabalho
referentes ao Servigo Social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e
coordenar os trabalhos nos casos de reabilitagdo profissional; encaminhar pacientes
a dispensarios e hospitais, acompanhando o tratamento e a recuperagdo dos
mesmos e assistindo os familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situacao
social de escolares e de suas familias; fazer triagem dos casos apresentados para
estudo ou encaminhamento; estudar os antecedentes da familia, participar de
estudo e diagnostico dos casos e orientar os pais em grupo ou individualmente,
sobre o tratamento adequado; supervisionar o Servigo Social através das agencias;
orientar nas selegbes socio econ6micos para a concessao de auxilios e ou amparo
pelos servicos de assisténcias a velhice, a infancia abandonada, a cegos etc.,
orientar investigacdes sobre situacdo moral e financeira de pessoas que desejarem
receber ou adotar criancas; manter contato com a familia legitima e a substituta,
fazer levantamentos sdcio econdmicos com vistas a planejamento habitacional nas
comunidades; prestar assisténcia a condenados por delito ou contravengdo, bem
como, a suas respectivas familias; promover a reintegracao dos condenados a suas
familias e na sociedade, executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

b) Outras: Servico interno, externo, contato com o publico e
trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
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a) Escolaridade: Nivel superior

b) Habilitacdo Profissional, habilitacao legal para o exercicio da
profissdo de Assistente Social.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: OFICIAL DE GABINETE
PADRAO: S1

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar 0 Chefe de Gabinete em
suas atividades relacionadas com atendimento a autoridades e ao publico em Geral.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Prestar o assessoramento ao chefe
de Gabinete em todas as suas incumbéncias e atividades, dando-lhe o suporte
necessario para o bom desempenho das atribuicdes que lhe sdo afetas, bem como
proceder o recebimento de toda a documentacdo, e o competente registro e
protocolo; providenciar no encaminhamento das mesmas. Executar as tarefas
relativas a emissdo de correspondéncias, dar cientes, executar o arquivamento de
toda a documentacgdo relativa ao Gabinete. Providenciar na emissdao de documentos
tais como anteprojetos de lei, decretos, portarias, ordens de servigos e outros de
interesse da administracdo. Proceder o arquivamento de toda a documentagao
relacionada com o Executivo, manté-la em perfeitas condi¢des de facil manuseio e
praticidade, porém, mantendo quando necessario o devido sigilo dos atos e
providencias, operar terminal de computador. Colaborar com os demais 6rgaos da
administracdo em atividades correlatas bem como executar outras atividades
compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

CONDIC@ES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacao
de viagens e trabalhos a noite, aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel superior

b) Habilitagdo Profissional: Experiéncia comprovada em redagdo
oficial, datilografia e metodologia cientifica.
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RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNAGAO)
CARGO: MEDICO
PADRAO: S1

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténcia médica cirlrgica,
fazer inspecbes de saude em candidatos a cargos publicos e em servidores
municipais.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: Atender consultas médicas em
ambulatério, hospitais, unidades sanitarias e efetuar exames médicos em escolares
e pré-escolares, examinar servidores publicos municipais para fins de controle do
ingresso, licenca e aposentadoria, preencher e assinar laudos de exames e
verificacdo, fazer diagndsticos e recomendar a terapéutica indicada para cada caso,
prescrever regimes dietéticos; prescrever exames laboratoriais. Atender a
populacdo de um modo geral, diagnosticando enfermidades, medicando-os ou
encaminhando-os, em casos especiais a setores especializados. Atender
emergenciais e prestar socorros. Efetuar auditorias nos servicos médico -
hospitalares e elaborar relatérios. Elaborar e emitir laudos médicos, anotar em
ficha apropriada os resultados obtidos, ministrar cursos de primeiros socorros.
Supervisionar em atividades de planejamento ou execugdo, referente a sua area de
atuacdo, preparar relatoérios das atividades relativas ao emprego. Executar outras
tarefas compativeis com as previstas no cargo e ou com particularidades ou
necessidades do Municipio.

CONDIC@ES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho 20/horas semanal.

b) Outras: Servigo externo, dentro do horario previsto o titular
do cargo podera prestar servico em mais de uma Unidade, bem como, a noite
sabados, domingos e feriados. Registro no CRM.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel superior

b) Habilitacdo Profissional: habilitacdo legal para o exercicio da

profissao de médico.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.
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ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: ODONTOLOGO
PADRAO: S1

SINTESE DOS DEVERES: Compreende os cargos que tem como
atribuicdo prestar assisténcia odontoldgica em postos de saude, escolas, creches e
ou outros municipais, bem como planejar, realizar e avaliar programas de salde
publica.

EXEMPLO DE ATRIBUIC@ES: Examinar, diagnosticar e tratar
afeccGes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos ou
cirirgicos, prescrever ou administrar medicamento determinando via oral ou
parenteral, para tratar ou prevenir afeccbes dos dentes e da boca; manter registro
dos pacientes examinados e tratados; fazer pericias odonto administrativas,
examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados de
capacitacao fisica para admissdao de pessoal na Prefeitura; efetuar levantamentos
que identifiquem indicadores odontolégicos de salde publica; participar do
planejamento, execugao e avaliagdo de programas educativos de prevencao dos
problemas de salde bucal e programas de atendimento odontolégico voltado para
os estudantes da rede municipal de ensino e para a populagdo de baixa renda;
participar da elaboragdo de planos de fiscalizagdo sanitaria; executar outras tarefas
afins e ou compativeis com as especificadas, conforme a necessidade da Prefeitura.

CONDIC@ES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 20 horas semanal.

b) Outras: O exercicio da atividade podera exigir a presenga do
servidor a noite, sabados,

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel Superior;

c) Habilitagdo Profissional: habilitacao legal para o exercicio da
profissdo. Registro no CRO.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.
ANEXO V (ART. 06)
SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)

CARGO: BIOQUIMICO
PADRAO: S1
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SINTESE DOS DEVERES: Pesquisar, desenvolver, manipular, as
especialidades farmacéuticas em todos os tipos de agles para atender as
prescrigdes médicas e odontoldgicas.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Orienta e controla a producgdo de
kits destinados as analises bioquimicas, microbioldgicas e soroldgicas destinados as
analises clinicas, imunoldgicas e aos bancos de sangue; a producdao de produtos
destinados as analises clinicas, bioldgicas, imunoldgicas e aos bancos de érgdos;
Executa e supervisiona analises toxicolégicas destinadas a identificacdo de
substancias entorpecentes, e, outros téxicos, com a finalidade de garantir a
qualidade, e grau de pureza e a homogeneidade dos alimentos e produtos
dietéticos; Orienta e executa a coleta de amostras de materiais bioldgicos
destinados as analises clinicas, bioldgicas, analises citoldgicas e hormonais com o
fim de esclarecer o diagnostico clinico. Assessora autoridades, em diferentes niveis,
preparando informes e documentos sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica,
exarando pareceres, a fim de servir de subsidio para a elaboragdo de ordens de
servigo, portarias, decretos etc.; produz e realiza a analise de soros e vacinas em
geral e de produtos imunoldgicos, valendo-se de métodos laboratoriais (fisicos,
quimicos, bioldgicos e imunoldgicos) para controlar a pureza, qualidade e atividade
terapéutica. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
as necessidades do Municipio.

CONDIC@ES DE TRABALHO:

d) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

e) Outras: Registro no Conselho Regional de
Bioquimico/Farmacia

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel Superior.

f) Habilitacdo Profissional: habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de Bioquimico.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacbes
fixadas na expedigao.
ANEXO V (ART. 06)
SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)

CARGO: ENFERMEIRO
PADRAO: S1

SINTESE DOS DEVERES: Assistir a populacdo de um modo
geral, medicando-os conforme orientacdo profissional. Atender emergéncias e
prestar primeiros socorros.
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EXEMPLO DE  ATRIBUICOES: Supervisionar  trabalhos
relacionados com as atividades assistenciais, dirigidas a comunidade na darea de
salide e programas sociais; coordenar e auxiliar a execugdo de projetos especificos
nas areas de salde e promogdao social; elaborar levantamentos e dados para estudo
e identificacdo de problemas de salde e sociais na comunidade; orientar grupos
especificos de pessoas face a problemas de saude, higiene, habitacdo,
planejamento familiar e outros; participar de campanhas preventivas e ou de
vacinacao; elaborar mapas, boletins e similares. Elaborar relatérios, anotacées em
fichas apropriadas os resultados obtidos. Ministrar cursos de primeiros socorros.
Supervisionar as atividades de planejamento ou execugdo, referente a sua area de
atuacdo. Executar outras atividades compativeis com as previstas no cargo e ou
com as especificadas,conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 30 horas semanal.

b) Outras: Registro no Conselho Regional de Enfermagem

(COREN).
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Nivel superior
b) Habilitacdo Profissional: Habilitacdo legal para o exercicio de
enfermeiro.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: FISIOTERAPEUTA
PADRAO: S1

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténcia a populacdo,
através do sistema de salde do Municipio nos tratamentos de fisioterapia, conforme
orientacdo profissional.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Orientar pessoas no tratamento de
doencas, através de exercicios, treinos, movimentos, controle da respiragdo,
tracOes, aplicacdes, massagens, nebulizacbes; prestar assisténcia na darea da
fisioterapia em suas diversas atividades relativas a ortopedia e traumatologia,
neurologia, geriatria, reumatologia, cardiologia, ginecologia e obstetricia (pré e pos
parto), pediatria, pneumologia; atender a populacdo de um modo geral diretamente
ou quando encaminhados por outros profissionais; prestar atendimento na
recuperacdo pos - operatéria e ou tratamentos com gesso; elaborar e emitir
laudos; anotar em fichas apropriadas os resultados obtidos; colaborar nas
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atividades de planejamento e execucao relativo a melhoria do atendimento e
qualidade de vida da populacdo; preparar relatérios de atividades relativo a sua
area de acdo. Executar outras tarefas compativeis com a sua especialidade e outras
afins, conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

b) Outras: Registro Profissional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Nivel superior

b) Habilitacdo Profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da
profissdao de Fisioterapeuta.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO
PADRAO: S1

SINTESE DOS DEVERES: Representar o Poder Publico Municipal
nos diferentes érgaos.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: Defender direitos e interesses do
Municipio. Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos
feitos em que o mesmo seja autor ou réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado; elaborar e redigir minutas, atas, contrato, convénios, acordos,
correspondéncias, etc; obter informagdes, emitir pareceres, prestar assessoria e
coordenar atividades da area juridica, nas negociagbes e transacdes de compra e
venda, incorporagdes e outros assuntos que envolvam os interesses do municipio;
estudar, redigir termos de compromisso e responsabilidades, contratos diversos e
outros atos necessarios para atender disposicGes legais e de conformidade com a
legislacdo municipal; elaborar anteprojetos de Lei, Projetos, Decretos, Portarias,
Pareceres e outros,; proceder exames em toda a documentacao pessoal, bem como,
determinar os procedimentos corretos para garantir a tranqtiilidade administrativas.
Operar terminal de computador. Executar outras tarefas correlatas, conforme a
necessidade do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.
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b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacao
de viagens e trabalhos a noite, aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Nivel superior

b) Habilitacdo Profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da
atividade.
c) O exercicio do cargo poderda determinar a realizagdo de
viagens e trabalhos a noite sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 12)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
PADRAO: CC8

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a direcdo, orientar, coordenar e
controlar os trabalhos de uma Secretaria Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICf)ES: Zelar pelo cumprimento de projetos
e programas baseados em critérios de prioridades e de custo beneficio; apresentar
ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho do seu 6rgdo,
supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgao, apresentar
periodicamente, relatério das atividades, proferir despachos decisérios e
interlocutérios em processos atinentes a assuntos de competéncia do érgao que
dirige, propor ao érgdao competente da Secretaria de Administracdo a admissao e ou
dispensa de pessoal; indicar ao Prefeito, funcionarios para o preenchimento das
funcdes de chefia que lhe sdao subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer
comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moéveis e equipamentos;
aprovar a escala de férias dos servidores de seu érgdo; manter rigoroso controle de
entrada e saida do material requisitado; visar atestados e certidoes a qualquer
titulo, fornecidas pelo 6érgdo sob sua direcdo; abonar falta de até trés dias;
conceder licenca para tratamento de salude até cinco dias para pessoal que atua em
seu 6rgdo; cumprir as demais atribuigbes que lhe forem conferidas em Leis e
regulamentos; executar outras tarefas correlatas, e, estar permanente interligado
ao Prefeito Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:
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a) HORARIO: Periodo normal de trabalho & disposicdo do Prefeito

Municipal.

b) OUTRAS: contato com o publico. O exercicio do cargo e ou
funcdo podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos a noite,
aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal.

ANEXO V (ART. 12)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: CHEFE DE GABINETE
PADRAO: CC8

SINTESE DOS DEVERES: Assistir ao Prefeito em suas atividades
relacionadas com autoridades e atendimento publico em geral.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Atender as pessoas que desejarem
falar com o Prefeito, encaminhando-as e orientando-as para a solugao dos
respectivos assuntos ou marcando-lhes audiéncia; atender ou encaminhar aos
orgaos competentes, de acordo com o assunto, que lhe disse respeito, as pessoas
que solicitarem informagdes ou servicos da Prefeitura; organizar audiéncias com o
Prefeito, selecionando os pedidos coligando dados para compreensdo do histérico
dos assuntos, anadlises e decisdo final; organizar a agenda das atividades e
programas oficiais do Prefeito e tomar as providencias necessdarias para a sua
observancia; acompanhar nos 6rgdos Municipais o andamento das providencias
determinadas pelo Prefeito; fazer registro relativos as audiéncias, visitas,
conferenciais e reunides que deva participar ou que tenha interesse do Prefeito,
coordenando as providencias com elas relacionadas; programar solenidades,
coordenar as expedicdes de convites e anotar as providenciais que se torne
necessaria ao fiel cumprimento do programa; dirigir o cerimonial do Prefeito;
providenciar encaminhamento de pedido de despesas de viagens do prefeito ao
orgao competente da Prefeitura, bem como a devida prestacdo de contas dessas
despesas; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho a disposicdo do Prefeito
Municipal.
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b) Outras: O exercicio do cargo e ou fungdo podera determinar a
realizacdo de viagens e trabalhos a noite, aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal.

ANEXO V (ART. 12)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO: CC8

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assessoria juridica ao chefe do
Executivo e aos 6rgaos administrativos da Prefeitura Municipal.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Representar o Municipio em
qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré,
assistente, oponente ou simplesmente interessada, participar de inquéritos
administrativos e dar orientacdo da Divida Ativa; emitir por escrito, os pareceres
que lhes forem solicitados, fazendo os estudos necessarios de alta indagagao, nos
campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de forma a
apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e juridico; responder
as consultas sobre interpretacdes de textos legislativos, que interessarem ao
Servico Publico Municipal; estudar assuntos de direito, de ordem geral ou
especifica, de modo a habilitar e Municipio a solucionar problemas administrativos;
estudar, redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade, contratos de
concessao, locacdo, comodato, loteamentos, convénios, contratos, atos que se
fizerem necessdrios a legislagdo municipal, estudar, redigir e minutar
desapropriagdes, doacbes em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas,
doagdes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como, elaborar
anteprojetos de lei e decretos, proceder aos exames de documentos necessarios a
formalizagdo dos titulos outras tarefas correlatas e interesse da administracdo e da
Prefeitura Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho a disposicdo do Prefeito
Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo e ou fungdo podera determinar a

realizacdo de viagens e trabalhos a noite, aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal.

ANEXO V (ART. 12)
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SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: SUPERVISOR DE ENGENHARIA
PADRAO: CC7 - FG7

SINTESE DOS DEVERES: Executar e supervisionar trabalhos
técnicos de engenharia, trabalhos topograficos e geodésicos; executar projetos
dando o respectivo parecer, dirigir ou fiscalizar a construgdo de edificios e suas
obras complementares; projetar, dirigir ou fiscalizar a construcao de estradas de
rodagem bem como obras de captacdao e abastecimento de agua, drenagens e
outros; executar e ou fiscalizar servicos de saneamento urbano e rural; realizar
pericias e fazer arbitramentos; estudar projetos, dirigir e executar obras,
instalacdes e reformas; elaborar e executar projetos de arquitetura, estrutura,
elétricos e hidrosanitarios; realizar especificagdes e quantificagdes de materiais;
colaborar na elaboracdo do plano diretor do Municipio; examinar projetos e
proceder vistorias de construgdes e obras; realizar assessoramento técnico e outras
atividades afins. Executar outras atividades compativeis com as especificaces
conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho a disposicdo do Prefeito
Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo e ou fungdo podera determinar a
realizacdo de viagens e trabalhos a noite, aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal.

ANEXO V (ART. 12)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: DIRIGENTE DE SETOR
PADRAO: CC7 OU FG7

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, planejar, organizar e controlar
as atividades do setor que dirige, acompanhando os trabalhos para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Dirigir e controlar os trabalhos
que |lhe sdo afetos, respondendo pelos cargos a eles atribuidos; determinar a
distribuicdo de procedimentos aos servidores subordinados, zelando pela fiel
observancia dos prazos fixados para conclusdo; propor aos superiores a escala de
férias aos servidores subordinados; apresentar quando solicitado, ao superior
imediato, relatérios sobre o trabalho desenvolvido pelo setor; fiscalizar a freqtiéncia
do pessoal no servico, autorizando desde que necessario, o afastamento
temporario, durante o expediente; determinar o desconto em folha de pagamento
para os casos de auséncia sem autorizacdo; reunir sempre que necessario os
servidores subordinados para discutir assuntos diretamente ligados as atividades
que lhe dizem respeito; ouvir sugestdes; propor aos superiores imediatos as
medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento e ou melhoria na execugdo

52

Av. Antonio Ferreira Sobrinho, n° 1.075 — Centro — fone 0 xx 66 3461 1308 e fax 0 xx 66 3461 2255 - Jaciara - MT



Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Jaciara

dos servicos; prestar ao superior imediato, informagbes e esclarecimentos, sobre
assuntos em fase final de decisdao; assinar e visar documentos emitidos pelo setor
qgue dirige, encaminhando-os se for o caso, a apreciacao do superior imediato;
autorizar a requisicdo do material necessario a execugdo dos servicos e controlar
sua movimentacao; atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de
assuntos de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua direcdo, fazer
cumprir rigorosamente o horario de trabalho estabelecido, ao pessoal sob a sua
direcdo; propor a autoridade superior a realizagdo de sindicancia para apuragao de
faltas e irregularidades; propor a aplicagao de medidas disciplinares que excederem
a sua competéncia e aplicacdo de medidas disciplinares que excederem a sua
competéncia e aplicar aquelas que forem de sua alcada, nos termos da legislacao
em vigor, aos servidores que lhe sdao subordinados; executar outras tarefas
correlatas, conforme a necessidade da Prefeitura.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho a disposicdo do Prefeito
Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo e ou fungdo podera determinar a
realizacdo de viagens e trabalhos a noite, aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal.

ANEXO V (ART. 12)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: MOTORISTA DO GABINETE
PADRAO: CC6 OU FG6

SINTESE DOS DEVERES: Conduzir e zelar pela conservagdo dos
veiculos a disposicao do Gabinete.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Conduzir veiculos automotores
postos a disposicao do gabinete do Prefeito e ou Vice Prefeito, zelar pela
conservacao dos veiculos que for entregue, mantendo em perfeita ordem e
condicdes de funcionamento, inclusive de limpeza; promover o abastecimento de
combustiveis, agua e éleo, fazer reparos de emergéncia, verificar o funcionamento
do sistema elétrico, providenciar a lubrificacdo quando indicada, verificar o grau de
densidade e nivel da agua bateria, bem como a calibragem dos pneus;
encarregando-se do transporte de pessoas indicadas pelo prefeito para viagem;
encarregar-se da entrega de correspondéncias ou de cargas que |he forem
confiadas. Acompanhar o Prefeito ou o seu representante em viagens,
encarregando-se pela sua bagagem e providenciando nas acomodacgdes de hotel ou
de outros pequenos expedientes; desempenhar todas as tarefas afins que forem
confiadas pelo gabinete.

CONDICOES DE TRABALHO:
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a) Horario: periodo normal de trabalho a disposicdo do Prefeito

Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo e ou fungdo podera determinar a
realizacdo de viagens e trabalhos a noite, aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal.

ANEXO V (ART. 12)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: COORDENADOR DE CRECHE
PADRAO: CC5 OU FG5

SINTESE DOS DEVERES: Planejar, elaborar, orientar, executar o
necessario para o perfeito funcionamento das atividades desenvolvidas na creche.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: planejar, elaborar e coordenar as
atividades funcionais e administrativas das creches; supervisionar a execucao das
tarefas com as criangas, como: higiene pessoal, alimentagdo, recreagdo; coordenar
a elaboragdo da previsdao de suprimentos, de alimentos, material de limpeza, etc...;
orientar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas criangas, manter contato
com os pais; fazer relatérios das atividades desenvolvidas; organizar e manter os
arquivos e ficharios, receber, informar e atender a clientela da creche; fazer
acompanhamento especial as criancas com problemas de salde; participar de
reunidoes, encontros, treinamentos e outras atividades de aproveitamento
profissional; zelar pelo asseio do local sob sua responsabilidade; manter informado
seu superior imediato sobre todas as atividades realizadas; controlar materiais e
medicamentos e outros deixados sob sua guarda; fiscalizar a freqiiéncia do pessoal
ao servico. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho a disposicdo do Prefeito
Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2° Grau Completo

b) Habilitagcdo Profissional: Experiéncia comprovada na
atividade

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal.
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ANEXO V (ART. 12)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ,(DESIGNACAO)
CARGO: COORDENADOR DA AREA DE SAUDE
PADRAO: CC5 OU FG5

SINTESE DOS DEVERES: Supervisionar, coordenar, orientar,
executar o necessario para o perfeito funcionamento das atividades desenvolvidas
na saude.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar os setores sob sua
coordenacdo, verificar os funcionamentos dos servigos, controlar horario dos
funcionarios, providenciar a manutencdo do equipamento e material dos postos de
salde ocorrer, implemntar programas afetos a sua area de coordenacao, fiscalizar e
controlar a freqiiéncia e auséncia do pessoal no servigo, reunir sempre que
necessario os servidores para discutir assuntos diretamente ligados as atividades
gue lhe dizem respeito; ouvir sugestdes e propor aos superiores as medidas que
considerar necessarias ao aperfeicoamento e ou melhoria na execucao do servigo;
prestar ao superior imediato informacdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisdo; assinar e ou visar documentos emitidos pelo setor que coordena,
encaminhando-os se for o caso a apreciagao superior. Autorizar a execucao dos
servicos e controlar sua movimentacao. Propor a autoridade superior a realizacao
de sindicancia para apuracdo de falta e irregularidades; propor a aplicacdo de
medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que
forem de sua algada. Executar outras tarefas afins, conforme necessidade do
Municipio.

CONDIC(N)ES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho a disposigdo do Prefeito
Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo e ou fungdo podera determinar a
realizacdo de viagens e trabalhos a noite, aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilitacdo Profissional: Experiéncia especifica para a
funcdo.

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal.

ANEXO V ( artigo 12)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ( DESIGNACAQ )

CARGO: SUPERVISOR HOSPITALAR
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PADRAO: CC4 OU FG4

SINTESE DOS DEVERES: Supervisionar e Fiscalizar todos os internamentos
mantidos pelo SUS nos hospitais conveniados e controlados pelo Municipio e toda
sua rede basica.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Verificar, identificar e relacionar os pacientes
internados pelo sistema SUS, fazer relatério relacionando: o diagndstico, data do
internamento, procedimentos programados e executados dia da alta; fazer chegar a
setor competente os relatérios para faturamento das AIH nas datas
determinadas.Verificar, relacionar e enjviar em tempo habil ap CMS toda e qualquer
irregularidade ocorrida no funcionamento do sistema, investigar e emitir pareceres
de denuncias ocorridas com relagdo ao atendimento a salde; orientar os usuarios
dos seus direitos e deveres com relacao ao duso do SUS. Verificar o atendimento
realizado pelos profissionais da salde através dos postos de salde e policlinicas do
Municipio levando em consideracdo: atendimento, horario, nimero de pessoas que
se utilizam do atendimento, como também desempenhar todas as atividades afins e
outras conforme necessidade do Municipio.

CONDIC@ES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho a disposicdo do Prefeito Municipal;
b) Outros: O exercicio do cargo e ou funcdao podera determinar a realizacdo de
trabalhos & noite, aos sabados, domingos, feriados e trabalho desabrigado.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Habilitacdo Profissional: Amplo conhecimento do sistema

SAI - SUS e SIH - SUS

RECRUTAMENTO: Indicagao do Prefeito Municipal.

ANEXO V (artigo 12)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ( DESIGNACAO )
CARGO: CHEFE DE EQUIPE
PADRAO: CC3 OU FG3

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, planejar e controlar as atividades de chefia;
acompanhar os trabalhos da mesma para assegurar o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidas.
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EXEMPLO DE ATRIBUIGCOES: Dirigir e controlar os trabalhos afetos a chefia;
determinar a distribuicdo de servicos, zelar pela fiel observancia dos prazos fixados
para o cumprimento de determinadas tarefas; fiscalizar a freqiéncia do pessoal no
Servico; reunir sempre que necessario os servidores ara discutir assuntos ligados as
atividades que lhe sdo confiadas; autorizar a requisicdo do material necessario, ao
orgao competente, para execugdo dos servicos e controlar sua movimentacao;
manter a disciplina do pessoal que chefia; fazer cumprir o horario de trabalho
estabelecido; acatar ordens e instrucdes de servigo propiciando desta forma um
clima favoravel para melhor rendimento do trabalho; avaliar a producdo dos
servidores tanto no aspecto qualitativo e quantitativo, considerando a eficiéncia de
cada servidor, e, os recursos materiais disponiveis para concluir a respeito e
determinar novos procedimentos, se for o caso. Executar outras tarefas correlatas e
atividades conforme a necessidade do Municipio.

CONDIC@ES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho a disposicdo do Prefeito Municipal;

b) Outros: O exercicio do cargo e ou funcdao podera determinar a realizacdo de
trabalhos & noite, aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicagao do Prefeito Municipal.

ANEXO V (artigo 12)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: ENCARREGADO DA JUNTA MILITAR
PADRAO: CC 2 ou FG2

SINTESE DOS DEVERES: Promover o alistamento militar e
efetuar cadastros de imdveis rurais.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Promover o alistamento ao Servigo
Militar dos jovens municipes; efetuar a distribuicdo de certificados de isengdo dos
reservistas; orientar e organizar a campanha do servigo militar; preencher
certificados de alistamento militar e entrega-los aos reservistas; elaborar e fornecer
relatérios e mapas estatisticos; semanal, mensal e anual a Delegacia do Servico
Militar; desempenhar todas as demais tarefas afins no exercicio da fungdo e outras
conforme necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal a disposicao do Prefeito Municipal.

b) Outras: Sujeitas a viagens e freqliéncia de treinamentos.
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RECRUTAMENTO:

Indicagao pelo Prefeito Municipal.

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: CONTINUO
PADRAO: CC1ouFG1

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos internos e externos
de coleta e de entrega de correspondéncias, documentos, encomendas e outras
afins.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Executar servigos externos e
internos, entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes;
efetuar pequenas compras e pagamentos de contas para atender as necessidades
exigidas para o bom andamento do servico; auxiliar nos servigos de escritério,
arquivando e abrindo pastas, classificando folhas e preparando etiquetas;
encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os ou prestando-lhes
informagbes necessarias; anotar recados e telefonemas; controlar entregas e
recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execugao;
auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral; realizar
tarefas auxiliares em almoxarifado tais como: separar, contar e classificar pecas e
ferramentas; controlar as saidas de ferramentas e equipamentos sob guarda do
almoxarifado; operar mimeografo, foto copiadora; servir café e executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho a disposicdo do Prefeito
Municipal.

RECRUTAMENTO:

Indicagao pelo Prefeito Municipal.

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: BIBLIOTECARIO I
PADRAO: 02

SINTESE DOS DEVERES: Prestar o atendimento ao publico,
orientar e encaminhar pesquisas, manter o acervo bibliografico e as condigoes
favoraveis aos usuarios.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Organizar, registrar e anotar em
registro proprio toda a documentagdo e o acervo bibliografico. Manter
racionalmente agrupado as diferentes bibliografias para facilitar o manuseio dos
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interessados em pesquisas. Orientar, encaminhar e acompanhar as criangas quando
necessario proporcionando condigdes para a realizacao de pesquisas ou leituras as
guais devem ser compativeis com a idade. Manter a biblioteca, sempre que
possivel, com publicacbes e informacgdes técnicas e culturais. Revisar, conferir todo
o ingresso de novos volumes, classificando-os de acordo com a especificagdo
cientifica. Realizar levantamentos das necessidades e encaminhar para o setor
competente para realizacdo de novas aquisicdes. Zelar pela melhor apresentacao
possivel do ambiente, tornando-o agradavel e estimulativo. Manter todo o acervo
em perfeitas condicdes e zelar pela manutengdo do mesmo. Executar outras tarefas
ligadas as desempenho de atividades da Biblioteca Publica. Realizar outras
atividades compativeis ou similares, conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau completo

b) Habilitagcdo Profissional: Area educacional, experiéncia
comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico, especificagoes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO 1I
PADRAO: 02

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de auxiliar de
escritério que requeira alguma complexidade de julgamento.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Executar atividades de apoio
administrativos de acordo com a necessidade da administracdo; executar tarefas de
datilografia em geral; organizar o sistema de arquivos, relatérios, classificar
expediente recebido, proceder entregas, realizar controles da movimentagdao de
processos, documentos, organizar e elaborar mapas de controle, boletins,
demonstrativos, fazer anotagdes em fichas; manusear ficharios, proceder a
expedicdo de correspondéncias, documentos e outros papeis; conferir material de
suprimento e controlar sua movimentacao; executar tarefas de apoio aos diversos
setores da administragdo que for necessario. Executar outras atividades compativeis
com as especificagdes e conforme a necessidade do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
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a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

b) Outras: Sujeito a atividades em rodizio no exercicio da

funcao.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1° Grau
b) Habilitagdo Profissional: Datilografia e experiéncia
comprovada.

RECRUTAMENTO: RECRUTAMENTO: Edital para concurso
publico, especificacbes fixadas na expedicao.

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: BIBLIOTECARIO 1I
PADRAO: 03

SINTESE DOS DEVERES: Prestar servico de apoio no
atendimento ao publico, auxiliar nas pesquisas e coordenar a manutengdo do
acervo bibliografico e ambiente de trabalho.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Coordenar os servigos de
organizacao, registro de toda documentacdao e principalmente de todo o acervo
bibliografico; Preparar e facilitar o material a ser pesquisado; realizar a organizagdo
bibliografica dos diversos autores no sentido de facilitar a pesquisa; acompanhar as
as criancas quando necessario proporcionando condigbes para a realizagdo de
pesquisas ou leituras, as quais devem ser compativeis com a idade; Zelar pela
limpeza e organizacdo do ambiente, tornando-o mais agradavel possivel; auxiliar
no levantamento das necessidades e encaminhar ao setor competente para novas
aquisicoes; revisar e conferir todo o ingresso de novos volumes classificando-os de
acordo com a especificagao cientifica. Realizar outras atividades compativeis e ou
conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

c) Escolaridade: 2° Grau completo

d) Habilitagdo Profissional: Area educacional, experiéncia
comprovada.
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RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico, especificagoes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: AUXILIAR DE TRIBUTACAO
PADRAO: 03

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar na fiscalizagdo em geral
quanto a aplicacdo das Leis Tributarias do Municipio.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Executar atividades de apoio ao
setor tributdrio de acordo com as necessidades; Executar trabalhos de datilografia
em geral; Organizar e manter o sistema de arquivos do setor tributdrio; Auxiliar na
elaboracdo de relatoérios, tabelas, etc.; Colaborar na organizacdo de toda a
legislacdo tributaria, cadastro fiscal, levantamento de agdes, mapas estatisticos e
outros; Executar a entrega de notificacdes a contribuintes; Proceder a convocacao,
quando necessaria, de municipes com problemas fiscais junto ao setor tributario;
Auxiliar na apresentacdo de quadros estatisticos, demonstrativos a evolugdo na
apresentacao de quadros estatisticos, demonstrando a evolugdo periddica da receita
tributdria. Executar outras atividades compativeis conforme as necessidades do
Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Sujeito a atividades em rodizio no exercicio da
funcao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

c) Escolaridade: 1° Grau completo.

d) Habilitacdo  Profissional: Datilografia e  experiéncia
comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacoes
fixadas na expedigao.
ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CARGO: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS
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PADRAO: 05

SINTESE DOS DEVERES: Verificar o cumprimento das leis e
posturas municipais referentes a execugdo e obras particulares.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: Acompanhar o andamento das
construcdes a fim de constatar a sua conformidade com as plantas (Projetos),
devidamente aprovadas; Contatar com os proprietarios de obras iniciadas sem a
aprovacao e ou em desconformidade com as plantas aprovadas; Verificar denuncias
e proceder as notificacgbes que se fizerem necessarias sobre construgdes
clandestinas, aplicando as medidas cabiveis; comunicar a autoridade competente as
irregularidades encontradas nas obras fiscalizadas, tomando as medidas que se
fizerem necessarias em cada caso. Prestar informacGes em requerimentos cobre
construgbes de prédios novos; proceder a realizagdo de relatérios, mapas boletins
estatisticos no sentido de demonstrar a evolugdo real das construcdes do Municipio.
Executar outras atividades com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio.

CONDIC@ES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

b) Outras: O exercicio de fiscalizagdo exige atividades externas
a qualquer hora, aos sabados, domingos e feriados. Sujeito a atividades em rodizio
no exercicio da funcao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau completo;

b) Habilitagdo Profissional: Datilografia e experiéncia

comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital de concurso publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)
SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CARGO: AUXILIAR DE TESOURARIA
PADRAO: 05

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar no recebimento e guarda de
documentos relativos a valores.
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EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: Auxiliar no recebimento de
documentos de receitas e despesas do Municipio; controlar os prazos legais
relativos aos pagamentos e recolhimentos devidos; Conferir e arquivar a
documentagcdo do movimento financeiro diario; Auxiliar nas atividades de
movimentagao dos recursos junto a bancos, de conformidade com as ordens do
tesoureiro; Auxiliar no encaminhamento de processos relativos ao setor tesouraria;
Auxiliar na elaboragdo de mapas, boletins de caixa e outras atividades afins.
Providenciar o controle dos arquivos e da documentacao de todo o movimento de
caixa. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

b) Outras: Contato com o publico e ou estabelecimentos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2° Grau completo;

b) Habilitagdo Profissional: Datilografia e experiéncia
comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital de concurso publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I
PADRAO: 05

SINTESE DOS DEVERES: Executar tarefas de nivel complexos
em atividade de escritério que envolvam raciocinio, interpretacao da legislagao.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Auxiliar na elaboracdo de pareceres
fundamentados na legislacdo ou em pesquisas elaboradas; revisar atos e
informagbes antes de submeté-las a apreciacdo dos superiores; auxiliar no controle
da execucao de planos de trabalho; auxiliar no procedimento de servigos diversos,
tais como: recibos de pagamento, empenhos, folha de pagamentos, processos de
execugdo orcamentaria e de compras; auxiliar na elaboragao de relatérios quanto a
realizagdo de orientagbes no sentido de melhoramento de atividades
administrativas. Auxiliar o controle de recibos de contratos de trabalho; Auxiliar na
atividade relacionadas ao planejamento, as finangas, recursos humanos e outras.
Executar outras compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio.
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

b) Outras: Sujeito a atividades em rodizio no exercicio da

funcao.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2° Grau completo;
b) Habilitacgdo Profissional: Experiéncia comprovada e
datilografia.

RECRUTAMENTO: Edital de concurso publico, especificagbes
fixadas na expedigao.
ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CARGO: AUXILIAR DE TRIBUTACAO 1I
PADRAO: 05

SINTESE DOS DEVERES: Orientar a fiscalizacao em geral quanto
a aplicacdo das leis tributarias do Municipio.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Estudar o sistema tributdrio
Municipal; Orientar o servigo de tributacdo no sentido de melhorar o desempenho
do cumprimento de atos administrativos junto aos contribuintes; Executar o
levantamento de débitos existentes no setor; Providenciar a elaboracao de
relatorios, tabelas, fichas de controle evidenciando a execugdo das atividades.
Auxiliar no exercicio da fiscalizagdo direta em estabelecimentos comerciais,
industriais, comércio ambulante e construgbes; Auxiliar na organizacao do cadastro
fiscal; Orientar a execugdo de levantamento estatistico relativo a area tributaria;
Auxiliar na elaboragdo de relatérios sobre a evolugdo da receita tributarias. Executar
outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio.

CONDIC@ES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

b) Outras: Sujeito a atividades em rodizio no exercicio da
funcao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
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a) Escolaridade: 2° Grau completo;

b) Habilitagdo Profissional: Datilografia e experiéncia

comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico, especificagoes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1I
PADRAO: 06

SINTESE DOS DEVERES: Executar a complexidade de atividades
de escritério que envolvam raciocinio, interpretacdo da legislacdo e normas
administrativas. Prestar assessoramento administrativo.

EXEMPLO DE ATRIBUIC@ES: Elaborar planos, programas,
diretrizes de procedimentos administrativos gerais e outros. Elaborar, orientar e
executar planos de trabalho. Controlar os servicos de elaboragao de contratos de
prestacao de servigos, recibos de pagamento, empenhos, processos de execugao
orcamentaria e de compras; Elaborar relatérios, orientacdes de melhoramentos de
atividades administrativas. Revisar conferir a emissdo de cartas de apresentacado,
certidoes, declaracdes etc.; Manter o cadastro e controlar beneficios e vantagens
dos servidores. Executar atividades relacionadas as areas de, planejamento,
finangas, recursos humanos e outras. Elaborar pareceres fundamentados na
legislacdo; revisar atos e informacgdes antes de submeté-los a apreciacdo das
autoridades superiores. Reunir informagbes necessarias para decisdes
administrativas; efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servigos; Executar
outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

b) Outras: Sujeito a atividades em rodizio no exercicio da
funcao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau completo;

b) Habilitacdo Profissional: Experiéncia comprovada.
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RECRUTAMENTO: Edital de concurso publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CARGO: TESOUREIRO
PADRAO: 09

SINTESE DOS DEVERES: Receber e guardar valores, efetuar
pagamentos; ser responsavel pelos valores entregues a sua guarda e efetuar os
registros e a documentacgao atinentes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Receber e pagar em moeda
corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos; efetuar nos prazos legais
os recolhimentos devidos, conferir e rubricar livros; receber e recolher importancias
nos bancos, movimentar depdsitos; informar e dar pareceres; encaminhar
processos relativos a competéncia da Tesouraria; endossar cheques e assinar
conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valores; preencher,
assinar e conferir cheques bancarios; efetuar pagamento do pessoal; fornecer o
suprimento para pagamentos externos, confeccionar mapas ou boletins de caixa;
integrar grupos operacionais executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2° Grau completo.
b) Habilitacdo Profissional: Experiéncia em atividades correlatas

comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital de concurso publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)
SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)

CARGO: AGENTE DO SERVICO MILITAR
PADRAO: 09
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SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos complexos de
escritério que envolvam interpretacbes de leis e normas administrativas,
especialmente para fundamentar informacoes.

EXEMPLO DE ATRIBUIC@ES: Redigir informacgdes, oficios, cartas,
memorandos, telegramas, executar trabalhos de datilografia em geral, fazer
registros diversos, fazer anotacdes em fichas, organizar arquivos, realizar o
preenchimento de formularios, manusear ficharios, providenciar a expedicdo de
correspondéncias, proceder a conferencia de materiais de suprimento em geral.
Promover o alistamento Militar dos jovens municipes; efetuar a distribuicdo de
certificados de isengdo dos reservistas; orientar e organizar a campanha do servigo
militar; preencher certificados de alistamento militar e entregd-los aos reservistas;
elaborar e fornecer relatérios e mapas estatisticos, semanal, mensal e anual a
Delegacia do Servigo Militar; desempenhar todas as demais tarefas afins no
exercicio da fungdo. Executar outras atividades similares com as especificadas,
conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 29 Grau completo, datilografia.

b) Habilitagcdo Profissional: Experiéncia comprovada em servicos
burocraticos.

RECRUTAMENTO: Edital de concurso publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: ENCARREGADO DE TRIBUTAGCAO
PADRAO: 09

SINTESE DOS DEVERES: Orientar e exercer a fiscalizagdo em
geral com respeito a aplicacdo das Leis Tributarias do Municipio, bem como ao que
se refere a fiscalizagdao especializada.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: Constituir o crédito tributario
através do exame de livros fiscais e contabeis, arquivos, documentos, papeis fiscais
dos contribuintes ou das pessoas a eles equiparados, utilizando para tanto,
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métodos de fiscalizagdo que visem as circunstancias e condigdes exatas
relacionadas com as obrigagdes tributarias, realizar junto a estabelecimentos e
orgaos publicos, verificagdes objetivando revisar, complementar ou promover
corregdes dos lancamentos efetuados por contribuintes sob fiscalizacao; realizar
diligencias com o objetivo de instruir processos administrativos tributarios ou
programas de fiscalizacdo. Desenvolver atividades de apoio a pesquisa, andlise,
controle relacionadas com a formulagao dos objetivos da tributacao, arrecadacao e
fiscalizacdao, chefiar as coordenacoes vinculadas a administracdo tributaria; exercer
as assessorias técnicas vinculadas a administracdo tributdria; participar de
sindicancias e inquéritos administrativos; desempenho de outras funcGes na
administracdo por designacao do secretario de Financas. Executar outras atividades
compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

e) Escolaridade: 2° Grau completo.
f) Habilitacdo Profissional: Experiéncia comprovada na
atividade publica.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacoes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: ENCARREGADO CONTABILIDADE
PADRAO: 09

SINTESE DOS DEVERES: Compreende o cargo que tem como
atribuicdes, orientar, supervisionar e executar a contabilizagdo financeira,
orcamentaria e patrimonial do Municipio.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Organizar os servicos de
contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario; coordenar a anadlise e classificacdo contabil dos documentos
comprobatérios das operacbes realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de
acordo com o plano de contas da Prefeitura; acompanhar a execucao orgamentaria
das diversas unidades do Municipio, examinando empenhos de despesas em face da
existéncia de saldos nas dotacdes; proceder a analise econdmico-financeiro e
patrimonial do Municipio; orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragao,
inclusive dos diversos impostos e taxas; controlar os trabalhos de anadlise e
conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros
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para assegurar a correcao das operacgdes contabeis; elaborar o Balanco Geral, bem
como outros demonstrativos contdbeis, para apresentar resultados totais ou
parciais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira do municipio; informar
processos dentro de sua area de atuacdo e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenagdo dos servicos contabeis; estudar implantar controles
que auxiliem os trabalhos das auditorias internas e externas organizar relatorios
sobre a situagdo econOmica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo
dados e emitindo pareceres supervisionar o arquivamento de documentos
contabeis; orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas
tipicas da classe. Executar outras atividades compativeis com as especificadas,
conforme as necessidades do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2° Grau completo, especifico da area.

b) Habilitacdo Profissional: Experiéncia comprovada na atividade
publica.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: AGENTE DE SERVICOS COMPLEMENTARES 11
PADRAO: 03

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de escritério que
requeira conhecimentos elementares para julgamento.

EXEMPLO DE ATRIBUIC(N)ES: Executar atividades
complementares e suporte administrativo; proceder a realizagdo de datilografia e
ou redigir pequenos textos; Auxiliar na elaboracdo e organizacao de arquivos;
Auxiliar na elaboragdo de relatérios, fichas, tabelas e outros; auxiliar na
classificacdo de expedientes e documentos recebidos e expedidos; controlar a
movimentagao de processos e documentos administrativos; Auxiliar na organizagao
de mapas estatisticos, boletins, demonstrativos e outros; proceder a expedicdo de
correspondéncias e controle da mesma; conferir o material necessario para o
suprimento do 6rgdo administrativo. Realizar outras tarefas correlatas compativeis
com as especificadas, conforme a necessidade do Municipio.
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

b) Outras: Sujeita a atividades em rodizio no exercicio da

funcao.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1° grau completo.
b) Habilitagdo Profissional: Datilografia e experiéncia
comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVICO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: ENCARREGADO DE CEMITERIO
PADRAO: 03

SINTESE DOS DEVERES: Realizar trabalhos bracais especificos,
limpeza publicas, organizacdo de covas, determinacdo dos locais de tumulos,
abertura de covas para sepultura.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Desenvolvimento de atividades
bracais junto ao cemitério publico e ou outros locais, realizar a limpeza do
cemitério, organizar de forma racional o uso do solo do cemitério, abrir valas, covas
ara sepultura, cuidar das arvores, arbustos, jardins; cuidar de calcadas, passeios,
muros, limpeza, e, outras similares necessarias aos cuidados de boa aparéncia do
local destinado aos mortos. Executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme a necessidade do Municipio. Desenvolver atividades de
guarda e ou vigia de bens e ou Patrimonio Publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e ao trabalho
desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificacbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: ENCARREGADA DE COZINHEIRA
PADRAO: 04

SINTESE DOS DEVERES: Acompanhar a preparagcdo e o
cozimento dos alimentos, armazenamento, limpeza da cozinha e utensilios.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Organizar todo o sistema de
preparacdo da alimentacdo necessaria para atender a demanda, organizar o
cardapio e atividades afins; supervisionar a armazenagem dos alimentos bem como
proceder o levantamento dos géneros alimenticios necessarios para atender a
clientela alvo; Incentivar de todas as formas a racionalizacdo de medidas que
venham diminuir custos operacionais e a melhor utilizacdo de todos os utensilios
disponiveis. Coordenar todas as atividades ligadas ao setor de cozinha e correlatas
para conseguir um bom desempenho na preparagdao dos alimentos, na higiene de
todas as instalacbes, distribuir tarefas e desenvolver outras atividades afins,
conforme a necessidade do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal;

b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilitacdo Profissional: Experiéncia comprovada.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.

ANEXO V (ART. 06)

SERVIGO: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA (DESIGNACAO)
CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
PADRAO: S2
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SINTESE DOS DEVERES: Executar, supervisionar, fiscalizar,
pesquisar, elaborar servicos técnicos de engenharia.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Elaborar e executar projetos de
arquitetura, estrutura, elétricos e hidro-sanitarios; Fiscalizar obras e servicos;
realizar especificagbes e quantificagdbes de materiais; realizar pericias e fazer
arbitramentos; colaborar na elaboragdo de plano diretor do Municipio; examinar
projetos e proceder vistorias de construcdes e obras; realizar assessoramento
técnico; emitir parecer sobre questbes de sua especialidade; realizar e executar
outras atividades afins. Executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

CONDIC@ES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanal.

b) Outras: O exercicio do <cargo poderd determinar
deslocamentos e trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel Superior.

b) Habilitagdo Profissional: Curso de Engenharia Civil com
experiéncia comprovada na profissao e registro no CREA.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico, especificagbes
fixadas na expedigao.
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

RELATIVO AO MES DE DEZEMBRO DE 1993

PADRAO CLASSE
INICIAL 4 ANOS A 4 ANOS B 4 ANOS C | 4 ANOS D 4 ANOS E 4 ANOS F 4 ANOS G 4 ANOS H
BASICA 2
ANOS
1 28.904,75 | 29.482,85 30.072,51 30.673,96 | 31.287,44 31.913,19 32.551,45 | 33.202,48 33.866,53
2 34.625,50 | 35.318,01 36.024,37 36.744,86 | 37.479,76 38.229,36 38.993,95 | 39.773,83 40.569,31
3 40.356,66 | 41.163,79 41.987,07 42.826,81 | 43.683,35 44.557,02 45.448,16 | 46.357,12 47.284,26
4 46.089,36 | 47.011,15 47.951,37 48.910,40 | 49.888,61 50.886,38 51.904,11 | 52.942,19 54.001,03
5 51.860,25 | 52.897,46 53.955,41 55.034,52 | 56.135,21 57.257,91 58.403,07 | 59.571,13 60.762,55
6 57.709,18 | 58.863,36 60.040,63 61.241,44 | 62.466,27 63.715,06 64.989,91 | 66.289,71 67.615,50
7 63.183,74 | 64.447,41 65.736,36 67.051,09 | 68.392,11 69.759,95 71.155,15 | 72.578,25 74.029,82
8 69.017,05 | 70.397,39 71.805,34 73.241,45 | 74.706,28 76.200,41 77.724,42 | 79.278,91 80.864,49
9 76.737,62 | 78.272,37 79.837,82 81.434,58 | 83.063,27 84.724,54 86.419,03 | 88.147,41 89.910,36
S1 116.978,07 | 119.317,63 | 121.703,98 | 124.138,06 | 126.620,82 | 129.153,24 | 131.736,30 | 134.371,03 | 137.058,45
S2 162.209,59 | 165.453,78 | 168.762,86 | 172.138,12 | 175.580,88 | 179.092,50 | 182.674,35 | 186.327,84 | 190.054,40
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ANEXO VII
TABELA DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO
E FUNCOES GRATIFICADAS

RELATIVO AO MES DE DEZEMBRO DE 1993

CARGOS EM COMISSAQ FUNCOES GRATIFICADAS
Cc1 22.460,90 FG1 8.984,36
Ccc2 33.789,01 FG2 13.515,60
CC3 44.921,81 FG3 17.968,73
CC4 52.441,34 FG4 20.976,53
CC5 59.960,86 FG5 23.984,35
CCé 67.578,03 FG6 27.031,22
Ccc7 102.110,96 FG7 40.844,40
CC8 204.220,63
ANEXO VIII

TABELA DE RECLASSIFICACAO DE CARGOS

LEI N© 475/91 VAGAS DENOMINACAO
DENOMINACAO CARGO ANTERIOR CARGO NOVO
Ajudante de Servigos Gerais I 40 Ajudante de Servicos Gerais
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Ajudante de Servicos Gerais II

92 Agente de Servicos Gerais
Copeira
Coletor de Lixo II
Varredeira II
Coletor de Lixo I
Varredeira I
Auxiliar de Assistente Social
Agente de Servicos Complementares I
Telefonista 05 Telefonista
Costureira 03 Costureira
Cozinheira 05 Cozinheira
Atendente de Enfermagem I 08 Atendente de Enfermagem
Auxiliar de Mecanico I 02 Auxiliar de Mecanico
Auxiliar de Mecanico II 02 Auxiliar de Mecanico
Eletricista 02 Eletricista
Motorista 20 Motorista
Motorista do Prefeito Motorista
Atendente de Enfermagem II 08 Auxiliar de Enfermagem
Carpinteiro 02 Carpinteiro
Pedreiro 02 Pedreiro
Agente de Fiscalizagao 08 Agente de Fiscalizacao
Fiscal de Viagao Transportes
Fiscal de Higiene

08 Oficial Administrativo
Auxiliar de Laboratério 01 Auxiliar de Laboratério
Operador de Maquina Rodoviaria I 10 Operador de Maquinas
Operador de Maquina Rodoviaria II
Técnico em Agrimensura 02 Topdgrafo
Oficial de Recursos Humanos 01 Oficial de Recursos Humanos
Desenhista 01 Desenhista
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Técnico em Higiene Dentaria

06 Técnico em Higiene Dentaria
Mecanico 02 Mecanico
Técnico em Contabilidade 01 Técnico em Contabilidade
Oficial de Gabinete 01 Oficial de Gabinete
Assistente Social 01 Assistente Social
Médico 12 Médico
Odontologo 06 Odontologo
Bioquimico 01 Bioquimico
Enfermeiro 02 Enfermeiro

01 Fisioterapeuta
Procurador do Municipio 01 Procurador do Municipio

Av. Antonio Ferreira Sobrinho, n° 1.075 — Centro — fone 0 xx 66 3461 1308 e fax 0 xx 66 3461 2255 - Jaciara - MT

77



