LEI N° 885/05 de 02/12/2005

DISPOE SOBRE O QUADRO DE CARGOS E FUNCOES
PUBLICAS DO MUNICIPIO DE SAO JOAO DO OESTE,
ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de SAO JOAO DO OESTE, Estado de
Santa Catarina, no uso de suas atribuicBes legais, faz saber que a Camara de Vereadores
aprovou e que ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

I - quadro dos cargos de provimento efetivo;

Il - quadro dos cargos de provimento em comissao e funcdes gratificadas;

111 - os cargos de Agentes Politicos.

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

I - CARGO - O conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um Servidor Publico,
mantidas as caracteristicas de criacdo por Lei, denominacdo prépria, numero certo e
retribuicdo pecuniaria padronizada;

Il - CATEGORIA FUNCIONAL - O agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com
iguais atribuicdes e responsabilidades.

CAPITULO Il
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO |
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3° O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo é integrado pelas seguintes categorias
funcionais, com o respectivo nimero de cargos e valor do vencimento:



Denominacéo da Categoria Funcional Numero de Cargos Vencimento

- Agente Administrativo 10 752,16
*1 Agente de Servicos Gerais 07 446,24
- Assistente Social 01 1.768,79
- Auxiliar Administrativo 02 534,04
- Auxiliar de Enfermagem 02 560,20
- Contador 01 2.562,54
- Dentista 02 3.064,32
- Digitador 01 371,45
- Engenheiro Agrbnomo 01 2.122,53
- Farmacéutico e Bioquimico 01 2.442,94
- Fiscal de Tributos 01 855,06
- Mecanico 01 1.415,03
*2 Médico Veterinario 02 2.122,53
*1 Motorista Setor Saude 03 613,96
- Motorista Veiculo Pesado 12 585,82
- Operador de Equipamento Pesado 10 677,80
- Operador de Hidraulica 04 582,55
*1 Operéario 03 466,78
- Pedreiro 01 932,64
- Servente 11 465,34
*1 Técnico em Agropecuaria 03 665,40
- Técnico em Contabilidade 02 757,38
- Técnico em Informaética 02 932,64
- Telefonista 02 685,00
- Tesoureiro 01 932,64
- Vigilante 01 466,78
- Viveirista 02 516,26
*2 Fiscal Sanitario 01 836,91

*1 Alterado e Consolidado pela Lei 897/06 de 02/03/2006
*2 Alterado e Consolidado pela Lei 984/07 de 20/03/2007

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

SECAO Il

Art. 4° Especificagdes das categorias funcionais, para efeitos desta Lei, é a diferenciacdo de
cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem

como as qualificacdes exigiveis para o provimento dos encargos que a integram.

Art. 5° As especificacdes de cada categoria funcional devera conter:

I - denominacdo da categoria funcional,




Il - descricéo das atribuicdes;

111 - condicdes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificacdes;

IV - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucéo, a idade e outros especiais de
acordo com as atribui¢des do cargo.

Art. 6° As especificacdes das categorias funcionais dos cargos de provimento efetivo e em
comisséo, criados pela presente Lei, sdo as que constituem respectivamente os Anexos | e II,
que sao partes integrantes desta Lei.

SECAO Il
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 7° O recrutamento para os cargos efetivos se fard para cada categoria funcional, mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos disciplinados no Regime
Juridico dos Servidores do Municipio.

SECAO IV

DO TREINAMENTO
Art. 8° A Administracdo Municipal promovera treinamentos para 0s seus servidores sempre
que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas funcdes,
visando dinamizar a execucdo das atividades dos diversos 6rgaos.
Art. 9° O treinamento sera denominado interno, quando desenvolvido pelo proprio Municipio
atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executado por 6rgdo ou entidade
especializada.
CAPITULO I
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 10. E o seguinte 0 Quadro dos Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas da
Administracdo Centralizada do Executivo Municipal:

CARGOS DENOMINACAO CC FG
06 Secretario Municipal - -
01 Diretor de Tributos 1.619,37| 900,00
01 Diretor de Compras e Licitacoes 1.619,37| 900,00
01 Diretor Financeiro 1.619,37| 900,00




01 Diretor de Servigos Gerais 1.619,37| 900,00
01 Diretor de Gabinete 1.619,37| 900,00
01 Diretor de Recursos Humanos 1.619,37| 900,00
01 Diretor Cultural 1.619,37| 900,00
01 Diretor de Urbanismo Transportes e Obras 1.619,37| 900,00
01 Diretor de Oficina 1.619,37| 900,00
01 Diretor de Programa da Familia Emprego e Renda 721,30 275,06
01 Diretor de Programa de Assisténcia e Triagem 721,30 275,06
01 Chefe de Recepcao 516,45| 145,00
01 Chefe do Departamento de Cultura 516,45| 145,00
01 Chefe do Departamento de Esportes 516,45| 145,00
01 Chefe do Departamento de Tributos 516,45| 145,00
01 Chefe da Vigilancia Sanitaria 516,45| 145,00
01 Chefe do Setor da Farmécia Basica 516,45| 145,00
01 Chefe do Setor de Bloco de Produtor 516,45| 145,00
01 Assessor Juridico 2.600,00 -

*101 Assessor de planejamento 1.100,00| 155,15
01 Coordenador de Controle Interno 1.900,35 -
01 Coordenador de Biblioteca 504,00 60,00
01 Coordenador do Programa de Inseminacdo e - 476,52

melhoramento genético

*201 Coordenador do Departamento de Esportes 1.250,00| 161,35
01 Tesoureiro - 300,00
01 Secretario Camara de Vereadores 701,50 -

*1 Alterado e Consolidado pela Lei 923/06 de 20/06/2006

*2 Alterado e Consolidado pela Lei 1.067/07 de 18/12/2007

Paragrafo unico. O vencimento dos Secretarios Municipais sera o estabelecido em legislacéo
especifica, que trata da remuneracdo dos Agentes Politicos.

Art. 11. O provimento das fungdes gratificadas € privativo de servidor publico efetivo do
Municipio ou posto a disposicdo do Municipio, sem prejuizo de seus vencimentos no 6rgéo de
origem.

Paragrafo unico. A funcdo gratificada de Tesoureiro é excepcional, somente podendo ser
provida durante os afastamentos legais ou na auséncia do titular do cargo efetivo
correspondente.

Art. 12. As atribuigcdes dos titulares dos cargos de provimento em comisséo e funcOes
gratificadas sdo as correspondentes a conducéo dos servigos das respectivas unidades.

Art. 13. A carga horaria para 0s cargos em comissdo sera estabelecida no Anexo Il da
presente Lei.



CAPITULO IV

DA GRATIFICACAO ADICIONAL PELO EXERCICIO DE ATIVIDADE ESPECIAL

Art. 14. E o seguinte o quadro de gratificacdo adicional pelo exercicio de atividade especial:

DESCRICAO DA ATIVIDADE GRATIFICACAO
Responsabilidade Técnica pela Farmacia Bésica do Centro 708,45
Municipal de Saude
Responsabilidade Técnica pelos Projetos de Controle 346,46
Ambiental
Responsabilidade Técnica pela analise e tratamento da &gua 310,00
publica municipal

Art. 15. O pagamento da gratificacdo adicional pelo exercicio de atividade especial é devido
aos servidores do quadro de provimento efetivo que, além das atribuicfes inerentes ao cargo,
exercem atividade especial.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 16. A critério do Poder Executivo, e tendo em vista a necessidade administrativa, a
jornada semanal de trabalho dos servidores podera ser reduzida, com a consequente reducao
proporcional da remuneracdo, salvo os membros do magistério, cujo quadro de pessoal
permanente esta estabelecido em Lei prépria.

Art. 17. As contrataces de excepcional interesse publico ndo serdo computadas para efeito
de provimento de vagas no quadro unico de pessoal.

Art. 18. A bem do servigo publico e do interesse coletivo, e a critério do Poder Executivo
Municipal, os servidores municipais poderdo ser deslocados de sua funcdo especifica, para
desempenho de outra atividade compativel com a atribuicdo do cargo ou para o exercicio de
funcéo gratificada.

Art. 19. Ficam extintos todos os cargos, empregos publicos e fungdes gratificadas existentes
na administracdo centralizada do Executivo Municipal anteriores a vigéncia desta Lei.
Paragrafo Unico. Excetuam-se do disposto neste artigo os cargos do magistério municipal,
que possuem quadro especifico.



Art. 20. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes
orcamentarias proprias.

Art. 21. Revogam-se as disposi¢cBes em contrario especialmente as Leis Municipais n°
577/2001, 622/2001, 665/2002.

Art. 22. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, tendo seus efeitos a partir do
primeiro dia do més seguinte a sua promulgacéo.

Sao Jodo do Oeste, 02 de dezembro de 2005.

ROLF HARRY TREBIEN
Prefeito Municipal



ANEXO |

ALTERADO PELA LEI 984/07

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

- Selecionar, organizar e manter atualizados arquivos, cadastros e fichas funcionais;

- Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua area de atuacéo;

- Organizar e controlar os servicos de recepgdo, encaminhamento de documentos e
correspondéncia em geral,

- Controlar e arquivar publicagdes oficiais;

- Orientar e elaborar a classificacdo, codificacdo, catalogacdo e tramitacdo de papéis e
documentos sob sua responsabilidade;

- Proceder controle de provimento e vacancia de cargos;

- Estudar e propor a base de vivéncia adquirida no desempenho das atribuicdes medidas

destinadas a simplificar o trabalho e a reducdo do custo das operacoes;

Atender usuérios da biblioteca;

Executar servicos de expedicdo de documentos como: identificacdo, servico militar,

carteira de trabalho, Incra e outros;

Expedir relatorios das atividades desenvolvidas no setor;

Receber e transmitir ao superior mensagens recebidas;

Executar outras tarefas correlatas as descri¢es acima.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais
b) Especial: atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) concurso publico;

b) Idade Minima: 18 anos;

¢) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo ensino medio.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE SERVICOS GERAIS



ATRIBUICOES:

Zelar pela manutenc¢éo das instalagdes, mobiliarios e equipamentos do 6rgéo;

Executar trabalhos bragcais;

Executar servi¢os de limpeza nas dependéncias internas e externas do 6rgdo, jardins,
garagens e seus veiculos;

Manter em condicGes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra incéndios
ou quaisquer outras relativas a seguranca dos 0rgaos;

Executar servigos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos;

Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e externa;

Requisitar material necessario aos servicos;

Processar copia de documentos;

Receber, orientar e encaminhar o publico, informando sobre localizacdo de pessoas ou
dependéncia do 6rgéo;

Receber e transmitir mensagens;

Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do 6rgéo;

Encarregar-se da limpeza e polimento de veiculos e maquinas;

Relatar as normalidades verificadas;

Atender telefone e transmitir ligacoes;

Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do 6rgao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais;
b) Especial: atendimento ao publico, sujeito a uniforme e equipamentos de seguranca.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) concurso publico;

b) ldade Minima: 18 anos;

¢) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo da 42 série do ensino fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar, controlar avaliar programas e projetos na area do Servi¢o Social,
aplicados a individuos, grupos e comunidades;

Elaborar e/ou participar de projetos de pesquisa, visando a implantacéo e ampliagéo de
servigos especializados na area de desenvolvimento comunitario;

Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto a equipe
de saude a situagdo social do individuo e sua familia;

Fornecer dados sociais para a elucidacdo de diagnosticos médicos e periciais;



Diagnosticar e tratar problemas sociais que impecam comunidades, grupos e individuos
de atingirem um nivel satisfatorio de salde;

Desenvolver atividades que visem a promocéo, protecdo e a recuperacdo da salde da
populagdo, ocupando-se de aplicacbes sociais, através da mobilizacdo e
desenvolvimento das potencialidades humanas e sociais;

Mobilizar recursos da comunidade para que sejam devidamente utilizados e para que
possam proporcionar os beneficios necessarios a populacao;

Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitarios,
necessarios para a realizacdo de atividades na area do Servico Social,

Participar de programas de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o
desenvolvimento das acdes de educacdo em saude;

Participar das a¢0es que visem a promogao dos servidores da instituigéo;

Desempenhar tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horéria de 40 horas semanais;

b) Especial: o exercicio do cargo exige a prestacdo de servico a noite, sdbados, domingos e
feriados; sujeito a plantdes, trabalho externo, contato com o publico, bem como o uso de
equipamentos de protecdo individual fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) concurso publico;

b) ldade Minima: 18 anos;

c) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo de curso superior, com registro no érgéo
de classe.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;
prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua area de atuacéo;

organizar e controlar os servigos de recepgdo, encaminhamento de documentos e
correspondéncia em geral;

controlar e arquivar publicacGes oficiais;

orientar e elaborar a classificacdo, codificacdo, catalogacdo e tramitacdo de papéis e
documentos sob sua responsabilidade;

proceder controle de provimento e vacancia de cargos;

estudar e propor & base de vivéncia adquirida no desempenho das atribui¢bes, medidas
destinadas a simplificar o trabalho e a reducdo do custo das operacoes;
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atender usuarios da biblioteca;

executar servigos de expedicdo de documentos como: identificacdo, servico militar,
carteira de trabalho, Incra, Inss;

expedir relatérios das atividades desenvolvidas no setor;

receber e transmitir ao superior mensagens recebidas;

executar outras tarefas correlatas as descrigdes acima.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais
b) Especial: atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) concurso publico;

b) ldade Minima: 18 anos;

¢) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo do ensino médio.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
ATRIBUICOES:

- Executar procedimentos de enfermagem de acordo com as normas técnicas da
instituicao;

- Participar na orientacéo a saude do individuo e grupos da comunidade;

- Participar de acGes de satde desenvolvidas pela comunidade;

- Fazer notificacdo de doencas transmissiveis;

- Participar das atividades de vigilancia epidemiolégica;

- Fazer coleta de material para exame de laboratorio e complementares, quando
solicitado;

- Administrar medicamentos, mediante prescricdo e utilizacdo técnica de aplicagédo
adequada;

- Lavar, empacotar e esterilizar material utilizando técnicas apropriadas;

- Desenvolver atividades de pré e pds consulta médica, odontoldgica, de enfermagem e de
atendimento de enfermagem;

- Participar da prestacdo de assisténcia a comunidade em situa¢bes de calamidade e
emergéncia;

- Efetuar visita domiciliar;

- Solicitar material de consumo e permanente, necessarios a suas atividades;

- Realizar os registros das atividades executadas em formularios proprios;

- Promover a melhoria das condi¢des sanitarias do meio ambiente;

- Executar outras tarefas afins.

10



11

CONDIQC)ES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horéria de 40 horas semanais

b) Especial: atendimento ao publico e prestacdo de servicos externos, sujeito a uniforme e
equipamentos de seguranca.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Publico;

b) ldade Minima: 18 anos;

c) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo do ensino meédio, com formacao
profissional especifica.

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR
ATRIBUICOES:

- Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;

- Elaborar os balancetes mensais, orcamentérios, financeiros e patrimonial com o0s
respectivos demonstrativos;

- Elaborar balangos gerais com os respectivos demonstrativos;

- Elaborar registros de operacfes contabeis;

- Organizar dados para a proposta orcamentaria;

- Elaborar certificados de exatidao de balanco e outras pegas contabeis;

- Fazer acompanhar da legislacdo sobre execuc¢do orcamentaria;

- Controlar empenhos e anulacdo de empenhos;

- Orientar na organizacéo de processo de tomadas de prestacéo de contas;

- Assinar balangos e balancetes;

- Fazer registros sistematicos da legislacdo pertinente as atividades de contabilidade da
administracdo financeira;

- Preparar relatérios informativos sobre a situagdo financeira e patrimonial das
reparticoes;

- Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, contabil,
financeira e orgamentaria, propondo, se for o caso, as solugdes cabiveis em tese;

- Emitir pareceres, laudos e informagBes sobre assuntos contabeis, financeiros e
orgamentarios;

- Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

- Apresentar relatdrio de suas atividades;

- Desempenhar outras tarefas semelhantes.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
- Geral: carga horaria de 20 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

11
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a) concurso publico;

b) Idade Minima: 18 anos;

c¢) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo de curso superior em Ciéncias Contabeis
com registro no respectivo 6rgao de classe.

CATEGORIA FUNCIONAL: DENTISTA
ATRIBUICOES:

- Participar da elaboragdo de normas gerais de organizacéo e funcionamento dos servigos
odonto-sanitarios;

- Aplicar as normas técnicas que regem as atividades de odontologia sanitaria a fim de
que sejam integralmente cumpridas da maneira prevista ou na forma de adaptacdo que
mais convenha aos interesses e necessidades do servico;

- Encarar o paciente e sua salde como um todo, tentando evidenciar as causas de suas
necessidades odontoldgicas;

- Examinar as condi¢des buco-dentarias do paciente, esclarecendo sobre diagnostico e
tratamento indicado;

- Fazer o encaminhamento a servicos ou entidades competentes dos casos que exijam
tratamento especializado;

- Aplicar medidas tendentes a melhoria do nivel de satde oral da populacédo, avaliando os
resultados;

- Promover e participar do programa de educacdo e prevencdo das doencas bucais,
esclarecendo a populagdo métodos eficazes para evitéa-las;

- Requisitar ao 6rgdo competente todo o material técnico-administrativo;

- Prestar assisténcia odontoldgica curativa, priorizando o grupo materno-infantil;

- Prestar assisténcia odontolégica ao escolar dentro da filosofia do sistema incremental;

- Coordenar e participar da assisténcia prestada as comunidades em situacOes de
emergéncia e calamidades;

- Promover o incremento e atualizacdo de outras medidas e métodos preventivos e de
controle;

- Propor e participar da definigcdo e execugéo da politica de desenvolvimento de recursos
humanos;

- Realizar e participar de estudos e pesquisas direcionadas a area de saude publica;

- Apresentar propostas de modernizacdo de procedimentos, objetivando maior
dinamizacdo dos trabalhos na sua area de atuacao;

- Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administracdo sanitaria.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horéria de 40 horas semanais;

b) Especial: o exercicio do cargo exige a prestacdo de servicos a noite, sabados, domingos e
feriados, bem como o uso de uniforme fornecido pelo municipio, sujeito a plantdes.

12



13

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) concurso publico;

b) Idade Minima: 18 anos;

c¢) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo de curso superior especifico na area com
registro no respectivo 6rgdo de classe.

CATEGORIA FUNCIONAL: DIGITADOR
ATRIBUICOES:

- Transcrever atos oficiais;

- Preencher formularios, fichas, cartGes e outros;

- Codificar dados e documentos;

- Preparar indices e ficharios, mantendo-os atualizados;

- Executar servicos de digitacdo em geral;

- Atender usuarios em geral;

- Providenciar e solicitar material de expediente;

- Secretariar autoridades de hierarquia superior, digitando e redigindo expedientes
relacionados as suas atividades;

- Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 horas semanais;
b) Especial: atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) concurso publico;

b) ldade Minima: 18 anos;

¢) Habilitagdo Profissional: certificado de conclusdo do ensino médio.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO AGRONOMO
ATRIBUICOES:

- Orientar e revisar, com certo grau de autonomia de acdo e critério, as atividades de
equipes de funcionarios da categoria inferior e executar trabalhos de engenharia
agrondmica na forma das especializa¢des abaixo indicados;

- Introducdo e criagdo de variedades de plantas de elevada produtividade caracteristicas
tecnoldgicas e de mercado desejaveis;
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- Introducdo, selecdo, melhoramento e producdo de legumes, cereais, raizes, tubérculos,
bulbos, oleaginosas, téxteis, horticolas, fruticulas e outras culturas de interesse
econdmico;

- Produgéo, multiplicacdo e tecnologia de sementes e mudas;

- Ecologia, fisiologia, botanica e taxionomia vegetal;

- Nutrig&o vegetal, corretivos e fertilizantes;

- Biologia, quimica e fisica do solo;

- Emprego de produtos quimicos e biolégicos na agricultura;

- Orientacdo aos usuarios, em técnicas relacionadas com a producéo vegetal;

- Organizacao de programas e campanhas de profilaxia e combate e doencas e pragas dos
vegetais;

- Exercer atividades relacionadas com a influéncia do solo, seus acidentes e produtos na
transmissdo de doencas endémicas, bem como trabalhos em campo, em apoio as
campanhas de saude publica, tais como:

- Estudo sistematico de plantas que servem como criadouros de vetores, a sua distribuicdo
geogréfica e estaciona, objetivando a eliminacdo desses criadores;

- Avaliacdo dos resultados do uso de herbicidas nas plantas visadas, na flora circundante e
naquela que existir nas propriedades rurais proximas;

- Controle das areas em que forem aplicadas herbicidas, quanto a recuperacdo e
ressurgimento das plantas combatidas;

- Estudo do solo, mananciais, vegetacdo neles existentes ou ao longo de cursos de agua e
alagados, para identificacdo de criadouros de parasitas patogénicos ou de vetores de
doencas endémicas;

- Projeto, direcdo ou orientacdo da execucdo de pequenas obras de hidrografia sanitaria,
com fins profilaticos ou de controle de endemias;

- Participacdo no reconhecimento geogréfico de area para a implantagdo de programas ou
atividades, tendo em vista o estudo de sua viabilidade, em funcdo de fatores
geoclimaticos existentes;

- Orientacdo na confeccdo de cartogramas de levantamento de terreno, clima e outros
dados necessarios ao planejamento e execucao de planos de trabalho;

- Orientacdo da execucdo de levantamento de &reas em processo de povoamento e
colonizacdo, de seus fatores ecologicos e outros que impliguem em riscos
epidemioldgicos;

- Orientacdo na manutencdo, conservacao e recuperacdo de equipamentos operacionais e
participagdo em sua selec¢do para aquisigao;

- Participacdo no planejamento, execucao supervisdo das operacdes de inseticidas;

- Planejamento e direcdo de operaces de campo contra vetores de doencas endémicas
em area em que ocorra resisténcia dos mesmos aos métodos convencionais para 0 seu
controle;

- Investigacdes sobre o valor fitossanitario dos diversos produtos empregados no combate
de pragas e doencas dos vegetais;

- Divulgacdo com fins educativos de métodos e processos de combate a pragas e doencas
dos vegetais, através dos meios de comunicagdo usuais;

- Execucéo de servigos de desinfeccao fitossanitaria;
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- Inspecéo e vegetais submetidos a quarentena;

- Orientacdo aos usuarios de técnicas relacionadas com a defesa fitossanitaria. (p)

- Resolucgéo de problema econdmicos da producéo agricola e a decisbes econémicas que
deverdo ser tomadas em nivel das unidades de producéo;

- Integracao do setor agricola nos planos e programas regionais e nacionais;

- Programas de investimentos no setor agricola;

- Viabilidade econdmica dos experimentos agropecuarios;

- Orientacdo aos usuarios, em técnicas relacionadas a economia rural;

- Levantamento do uso atual, capacidade de uso, classificacdo, planejamento e
conservacéo do solo;

- Mecanizacdo agricola;

- Avaliacdo agricola;

- Construcdes rurais;

- Instalagdes elétricas de baixa tensdo, para fins agricolas;

- Topografia e foto-interpretacéo;

- Irrigacédo e drenagem para fins agricolas;

- Captacdo de aguas, reservatorios e barragens para fins agricolas;

- Estradas de rodagem vicinais para fins agricolas;

- Exame de problemas técnicos de engenharia rural;

- Orientacdo aos usuarios, em técnicas relacionadas a engenharia rural;

- Orientacdo aos usuarios, em relacdo a tecnologia agricola;

- Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia,;

- Manter permanente articulacdo com 6rgdo estaduais e federais visando aplicacdo de
melhores técnicas no setor;

- Apresentar relatorios periodicos;

- Desempenhar tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais

b) Especial: contato com o publico, sujeito a servico externo, visitas a propriedades rurais do
Municipio.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Pablico;

b) ldade Minima: 18 anos;

c¢) Habilitacdo Profissional: certificado de concluséo de curso superior especifico na area com
registro no respectivo érgado de classe.

CATEGORIA FUNCIONAL: FARMACEUTICO BIOQUIMICO

ATRIBUICOES:
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- Fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicao, passagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a producdo de
remedios e outros preparados;

- Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua entrega em mapas, guias
e livros, segundo receitudrio devidamente preenchido, para atender aos dispositivos
legais;

- Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo, ou seus insumos,
valendo-se de métodos quimicos, para verificar a qualidade, teor, pureza e quantidade de
cada elemento;

- Realizar andlises clinicas de exsudatos e transudatos humanos, como sangue, urina,
fezes, liquor, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas especificadas, para
complementar o diagndstico de doencas;

- Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e
aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

- Proceder a analise legal de pecas anatbémicas, substanciais suspeitas de estarem
envenenadas, de exsudatos e transudatos humanos ou animais, utilizando métodos e
técnicos quimicos, fisicos e outros, para possibilitar a emissdo de laudos técnico-
periciais;

- Assessorar os dirigentes da Fundacdo, preparando informes e documentos sobre
legislagdo e assisténcia em bioquimica, a fim de fornecer subsidios para a elaboracéo de
ordens de servico, portarias, pareceres ou manifestos;

- Treinar os servidores auxiliares, administrando cursos e palestras;

- Zelar pela guarda de material de consumo, equipamentos, documentos e outros de igual
valor e responsabilidade;

- Controlar a matéria-prima utilizada nas formulacGes farmacéuticas;

- Avaliar a compatibilidade quimica das substancias utilizadas no preparo das solugoes;

- Manipular solu¢bes de nutricdo parental de acordo com as prescricbes medicas e
padrdes técnico-cientificos de manipulacao;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

- Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal tecnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Fundagdo e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicOes sobre situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;
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- Realizar outras atribui¢cGes compativeis com sua especializacao profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais
b) Especial: contato com o publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Publico;

b) ldade Minima: 18 anos;

c) Habilitacdo Profissional: certificado de concluséo de curso superior especifico na area com
registro no respectivo 6rgdo de classe.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL DE TRIBUTOS
ATRIBUICOES:

- Atuar junto ao setor de tributacdo e cadastro;

- Atuar na fiscalizacdo dos tributos municipais;

- Realizar a aplicacdo do Codigo Tributario Municipal;

- Promover o cadastramento de contribuintes nos diversos tributos;
- Realizar as demais tarefas atinentes a funcéo.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais
b) Especial: sujeito a servico externo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Concurso Puablico;

b) Idade Minima: 18 anos;
c) Habilitagdo Profissional: certificado de conclusdo do ensino médio.

CATEGORIA FUNCIONAL: MECANICO
ATRIBUICOES:
- Identificar defeitos mecénicos e orientar oS reparos necessarios;

- Orientar e treinar mecanicos auxiliares quanto a técnica e processos de trabalho que
necessitam de maior aperfeicoamento;
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- Executar trabalhos de rotina, relacionados a montagem, reparo e ajustamento de motores
a combustdo de baixa e alta compressdo, movidos a gasolina, 6leo diesel ou outros
conjuntos mecanicos de automoveis, caminhdes, tratores, carregadeiras e outros;

- Desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de
transmissdo, bomba d’a4gua, de gasolina, caixa de mudanca, freio, rolamentos,
embreagem, retentor, radiadores, valvulas, diferencial, distribuicdo, direcdo,
engrenagem, amortecedor, magnetos, bielas e pistoes;

- Desmontar, reparar e montar distribuidores;

- Desmontar, reparar, montar, ajustar, retificar e localizar defeitos ocasionais em motores;

- Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo e a documentacdo da maquing;

- Retificar cilindros, eixos, valvulas, relevos, comandos de valvula e bucha;

- Trocar 6leo dos veiculos, lavagem e lubrificacdo de maquinas;

- Executar a retirada de vazamento de 6leo, trava e recuperacao de pecas danificadas;

- Executar servigos de emergéncia no sistema elétrico dos veiculos, tais como: troca de
chave, relés, instalacbes de fardis, recuperacdo de chicotes danificados por curto
circuitos;

- Executar servicos de lubrificacdo, lavagem dos equipamentos, troca de 6leo e limpeza
de freios;

- Executar demais servigos que exijam a oficina mecanica de manutencéo, exceto retifica
de motores e outros que exijam mao-de-obra especializada;

- Executar outras tarefas afins.

CONDIC()ES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais;
b) Especial: uso de uniforme e equipamento de protecdo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Concurso Puablico;
b) Idade Minima: 18 anos;

c) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo do ensino fundamental e experiéncia
comprovada na area.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO VETERINARIO
ATRIBUICOES:

- Exercer a prética da clinica em todas as suas modalidades;
- Coordenar a assisténcia técnica e sanitaria aos animais, sob qualquer forma;
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- Exercer a direcdo técnica sanitaria dos estabelecimentos industriais, comerciais,
desportivos, recreativos ou de protecdo, onde estejam, permanentemente em exposicao,
em servico ou para qualquer outro fim animal, ou produtos de sua origem;

- Desempenhar a peritagem sobre animais, identificacdo, defeitos, vicios, doencas,
acidentes e exames técnicos em questdes judiciais;

- Executar pericias, exames e pesquisas reveladoras de fraudes ou operacdo dolosa nos
animais isentos nas exposi¢coes pecuarias;

- Orientar o ensino, a direcdo, o controle e os servigos de inseminagéo artificial;

- Participar de eventos destinados ao estudo de medicina veterinaria;

- Desenvolver estudos e aplicacdo de medidas de satde publica no tocante a doencas de
animais, transmissiveis ao homem;

- Proceder a padronizacdo e a classificacdo dos produtos de origem animal,

- Proceder a defesa da fauna, especialmente, o controle da exploracdo das espécies de
animais silvestres, bem como dos seus produtos;

- Participar do planejamento e execucdo rural;

- Apresentar relatorios periodicos;

- Desempenhar tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais
b) Especial: sujeito a servico externo, uso de uniforme e equipamento de protecédo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Puablico;

b) Idade Minima: 18 anos;

c) Habilitacdo Profissional: certificado de concluséo de curso superior especifico na area com
registro no respectivo 6rgdo de classe.

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA SETOR DE SAUDE
ATRIBUICOES:

- Dirigir veiculos de leves, transportando materiais, equipamentos e pessoas.

- Zelar pelo abastecimento, conservacao e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

- Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;

- Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a viatura
sob sua responsabilidade;

- Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutengéo
em geral;

19



20

- Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada;

- Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

- Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

- Manter atualizado o documento de habilitacdo profissional e do veiculo;

- Executar outras tarefas afins;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais
b) Especial: sujeito a servico externo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Publico;

b) ldade Minima: 18 anos;

c) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusao do ensino fundamental e curso especifico
na area.

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA VEICULO PESADO

ATRIBUICOES:

- Dirigir veiculos de transporte de carga, caminhdes e 0nibus, transportando materiais,
equipamentos e pessoas;

- Zelar pelo abastecimento, conservacao e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

- Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;

- Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a viatura
sob sua responsabilidade;

- Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutencéao
em geral;

- Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu destino,
quilometragem, horérios de saida e chegada;

- Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

- Tratar 0s passageiros com respeito e urbanidade;

- Manter atualizado o documento de habilitagdo profissional e do veiculo;

- Executar outras tarefas afins;

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais
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b) Especial: sujeito a servico externo, uso de uniforme e equipamento de protecédo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Puablico;

b) ldade Minima: 18 anos;

¢) Habilitacdo Profissional: certificado de concluséo do ensino fundamental e curso especifico
na area.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE EQUIPAMENTO PESADO
ATRIBUICOES:

- Providenciar a lavacédo, o abastecimento e a lubrificacdo da maquina;

- Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade;

- Operar maqguinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz, patrolas, tratores,
carregadeiras, retroescavadeiras e similares;

- Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maguina
sob sua responsabilidade;

- Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificacdo e manutencdo em

geral;

Proceder o mapeamento dos servicos executados;

Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo e a documentacdo da maquina;

Efetuar os servicos determinados, registrando as ocorréncias;

Executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais
b) Especial: sujeito a servico externo, uso de uniforme e equipamento de protecédo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Concurso Pablico;
b) ldade Minima: 18 anos;

¢) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo do ensino fundamental e experiéncia
comprovada na area.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE HIDRAULICA

ATRIBUICOES:

21



22

- Executar trabalhos de limpeza, controle, manutencdo da &gua e das instalacBes da
hidraulica municipal, determinados pela chefia imediata, em conformidade com as
necessidades do Municipio;

- Zelar pela manutencdo das instalagdes, mobiliarios e equipamentos do Municipio,
apontando possiveis consertos necessarios, providenciando, se for o caso, e apos
autorizado, a sua execucao;

- Efetuar limpeza e higiene nas dependéncias internas e externas dos prédios e instalacoes
da hidraulica municipal,

- Executar a conservacao, manutencdo e consertos de redes de dgua potavel;

- Fazer a leitura do consumo de &gua dos municipes, conforme a marcacdo dos
hidrometros;

- Efetuar a correcdo da agua, tornando-a potavel para o consumo humano, ap6s analises
feitas com as devidas recomendacdes técnicas, feitas por profissional da érea;

- Executar servicos relacionados com manutencdo e conservacao dos produtos quimicos
utilizados para a purificacdo da agua;

- Apresentar relatério mensal, ou quando solicitado, do material e produtos quimicos
necessarios para a realizacao dos trabalhos e/ou em estoque;

- Auxiliar na instalacdo e manutencédo de redes de esgoto e hidraulicas;

- Desenvolver outras atividades compativeis com o cargo

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais
b) Especial: sujeito a servico externo, uso de uniforme e equipamento de protecdo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Publico;

b) ldade Minima: 18 anos;

c) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusédo da 42 série do ensino fundamental e
experiéncia comprovada na area.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO
ATRIBUICOES:
- Executar a limpeza e a retirada de entulhos, lixo e outros residuos de valas, valetas,
bocas de lobo, canaliza¢Bes de aguas pluviais e esgotos;

- Executar a capina e a remocdo de vegetacdo inadequada das vias puablicas, ou que
possam prejudicar o transito de pessoas e veiculos;
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- Executar a rocada da vegetacdo das margens das rodovias que possam afetar a seguranca
das pessoas e dos veiculos;

- Carregar, remover e descarregar materiais como terra, areia, brita, asfalto e outros
materiais, utilizando veiculos automotores, carrinhos de méo e outros meios, destinados
ao recapeamento e a recuperacao do leito das rodovias e outras vias de uso coletivo;

- Remover e transportar materiais necessarios a preparacdo de argamassa, separando-os e
juntando-os nas proporcdes determinadas pelo superior imediato, preparando as ligas,
seguindo orientacdo superior;

- Varrer ruas, pragas, avenidas, logradouros publicos, coletando o lixo e outros residuos,
acondicionando-os em latdes, sacos plasticos, ou carregando-o0s em veiculos apropriados
para o transporte deste tipo de carga;

- Atuar na selecdo dos materiais e dejetos coletados, separando-os em organicos e
inorganicos, com vistas a sua reciclagem;

- Executar outras atividades correlatas ou complementares, inerentes a funcdo e/ou
determinadas pelos superiores hierarquicos.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais
b) Especial: sujeito a servico externo, uso de uniforme e equipamento de protecédo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Pablico;

b) Idade Minima: 18 anos;

¢) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusao do ensino fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: PEDREIRO
ATRIBUICOES:
- Executar servicos de edificacOes de obras publicas;

- Realizar pequenos reparos em obras do Municipio;
- Realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais
b) Especial: sujeito a servico externo, uso de uniforme e equipamento de protecédo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Concurso Puablico;
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b) ldade Minima: 18 anos;
c) Habilitagdo Profissional: certificado de conclusdo da 42 série do ensino fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE
ATRIBUICOES:

- Fazer os servicos de faxina em geral,
- Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
- Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;
- Arrumar banheiros e toaletes;
- Lavar e encerar assoalhos;
- Coletar lixo;
- Lavar vidros, espelhos, persianas;
- Varrer patios;
- Fazer café e similares e servir;
- Fechar portas, janelas e outras vias de acesso;
- Preparar e servir alimentos;
- Preparar e servir merendas;
- Proceder a limpeza de utensilios, aparelhos e equipamentos;
- Manter a higiene em locais de trabalho; Guardar e conservar os alimentos em
vasilhames e locais apropriados;
- Fazer o servigo de limpeza em geral;
- Comunicar qualquer irregularidade verificada;
- Efetuar pequenos reparos e consertos;
- Providenciar os servicos de manutencao em geral;
- Zelar pela limpeza e conservacdo de pracas, parques, jardins, recintos e predios;
- Operar, entre outras, maquinas de pequeno porte como serras e cortador de grama;
- Auxiliar servigos de jardinagem;
- Auxiliar na preparacéo de asfalto;
- Zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em uso;
- Carregar e descarregar veiculos em geral;
- Transportar e arrumar mercadorias, materiais de construgéo e outros;
- Proceder a abertura de valas;
- Efetuar servico de capina em geral;
- Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias publicas e proprios municipais;
- Auxiliar em tarefas de construcao, calgamento e pavimentacao em geral;
- Auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de materiais;
- Executar outras tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais
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b) Especial: sujeito a servico externo, uso de uniforme e equipamento de protecédo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Puablico;

b) ldade Minima: 18 anos;

¢) Habilitagdo Profissional: Ser alfabetizado.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM AGROPECUARIA
ATRIBUICOES:

- Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperacdo e desenvolvimento de
propriedades rurais, servigos de instalacao de posto, observando a técnica conveniente;

- Dar pareceres e sugestdes sobre o0 aspecto da atividade agropecuéria, atendendo ao seu
aperfeicoamento e as condicdes sociais do homem do campo;

- Orientar a execucdo do trabalho de campo na area de mecanizacdo do solo fertilizante
mineral e organico e auxiliar na elaboracéo de projetos respectivos;

- Prestar assisténcia e orientacdes aos agricultores e criadores;

- Orientar a produc¢do, administracao e planejamento agropecuario;

- Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantacées em geral;

- Orientar a armazenagem e comercializagdo de produtos de origem animal e vegetal;

- Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentacdo de campo;

- Prestar assisténcia e orientagdes nos programas de extensao rural;

- Orientar trabalhos de conservacéo do solo;

- Participar dos trabalhos de experimentacdo, abrangendo: adubacdo, variedades
resistentes a ferrugem, herbicidas e fungicidas;

- Participar de previsdes de safras;

- Prestar assisténcia no tocante ao critério agricola;

- Orientar a producdo de sementes e mudas;

- Executar outras tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais
b) Especial: sujeito a servico externo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Puablico;

b) Idade Minima: 18 anos;

¢) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo de ensino médio especifico na area.
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CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM CONTABILIDADE
ATRIBUICOES:

- Promover a execucdo orcamentdria dos Orgdos da estrutura administrativa e dos
registros contabeis da receita e da despesa;

- Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
do érgédo;

- Participar na elaboragdo de propostas orgamentérias;

- Classificar a receita;

- Emitir empenhos de pessoas, ordens bancérias e cheques;

- Relacionar notas de empenho, sub-empenhos e estorno emitidos no més, com as
somatdrias para fechar com as despesas or¢camentarias;

- Efetuar balanco e balancete;

- Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracéo de saldo;

- Registrar todos os bens e valores existentes nos érgdos publicos;

- Controlar os servicos orcamentarios e bancérios, inclusive a alteracdo or¢camentaria;

- Providenciar a guarda de toda a documentacdo para posterior andlise dos 6rgdos
competentes;

- Elaborar registros da execucao orcamentaria;

- Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razdo de toda a
movimentacao financeira e contabil do 6rgéo;

- Elaborar guias de recolhimento, ordens de pagamento e rescisao de contrato de trabalho;

- Controlar a execu¢do or¢camentaria;

- Relacionar os restos a pagar;

- Reparar recursos financeiros;

- Relacionar e classificar a despesa e 0os empenhos por itens orgcamentarios;

- Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo;

- Analisar os balancos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de
indices contabeis, para orientacao;

- Coordenar e controlar as prestacdes de contas de responsaveis por valores de dinheiro;

- Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiais permanentes do
almoxarifado, bem como os bens adquiridos ou baixados para doagdo, permuta ou
transferéncia;

- Inventariar anualmente o material e os bens moveis pertencentes ao 0rgéao;

- Expedir termos de responsabilidade referente os bens moveis e imdveis de carater
permanente;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e imdveis do 6rgao;

- Controlar os valores arrecadados, bem como conferir diariamente extratos contébeis;

- Zelar pelo compromisso financeiros no ambito da administracdo municipal,

- Controlar os recursos extra-or¢camentarios provenientes de convénios;
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- Assinar balangos e balancetes na auséncia do contador;
- Desempenhar outras tarefas semelhantes.

CONDIC}@ES DE TRABALHO:
- Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Publico;

b) ldade Minima: 18 anos;

c) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo de ensino médio especifico na area.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM INFORMATICA
ATRIBUICOES:

- Realizar programas especificos de computacao;
- Auxiliar na implantacéo de programas de informatica para a administragéo;
- Realizar as demais tarefas atinentes a funcao;

CONDIC@ES DE TRABALHO:
- Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Publico;

b) ldade Minima: 18 anos;

c¢) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo de ensino meédio especifico na area.

CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA
ATRIBUICOES:

- Operar centrais telefonicas, troncos e ramais;

- Orientar e emitir pareceres sobre os servigos referentes a centrais telefénicas;

- Atender as chamadas internas e externas, localizando as pessoas quando solicitadas;
- Auxiliar nas ligacOes de telefone automatico;

- Prestar informac0es gerais relacionadas com o 0rgéo;
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Manter registro de ligacdo de longa distancia;

Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesa;

Fornecer dados para elaboragdo de expediente a empresa concessionaria dos servicos
telefénicos, a respeito de mudanca, instalacéo, retirada, defeito, etc;

Propor normas de servigos e remodelacdo de equipamento;

Executar tarefas semelhantes.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:
- Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Publico;

b) ldade Minima: 18 anos;

c) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo de ensino médio.

CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO

ATRIBUICOES:

Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;
Prestar auxilio a toda atividade técnica desenvolvida na sua area de atuacao;

Participar na elaboracao de proposta orcamentaria;

Emitir ordens bancarias e cheques;

Relacionar notas de empenho, sub-empenho e estorno emitidos no més, com as
somatorias para fechar com a despesa orcamentaria;

Elaborar termo de conferencia de caixa;

Controlar os servi¢os bancarios;

Providenciar a guarda de toda a documentacdo para posterior analise dos Orgaos
competentes;

Conferir boletins de caixa;

Reparar recursos financeiros;

Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos bancarios;
Zelar pelo compromisso financeiro no &mbito da Administracdo Municipal.
Desempenhar outras tarefas semelhantes.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
- Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
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a) Concurso Puablico;
b) Idade Minima: 18 anos;
c¢) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusao de ensino médio.

CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE
ATRIBUICOES:

- Exercer a vigilancia em logradouros publicos;

- Exercer a vigilancia em locais previamente determinados;

- Realizar ronda e inspegdo em intervalos fixos, adotando providéncias tendentes e
evitando roubos, incéndios, danificaces nos prédios, pracas jardins, materiais sobre sua
guarda;

- Controlar a entrada e saida de veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia;

- Verificar, quando necessario, as autorizagdes de ingresso;

- Verificar se as portas, janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas ao
final do expediente;

- Investigar quaisquer condi¢Bes anormais gque tenha observado;

Responder as chamadas telefonicas e anotar recados;

Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade

verificada;

Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungoes;

Exercer tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais;
b) Especial: sujeito a uniforme e a trabalho em regime de plantdo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Concurso Pablico;

b) ldade Minima: 18 anos;
¢) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo da 42 série do ensino fundamental.

CATEGORIA FUNCIONAL: VIVEIRISTA

ATRIBUICOES:
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- Administrar o plantio de arvores no perimetro urbano em bens municipais;

- Conservar os gramados e plantas em jardins municipais;

- Conservar as plantas e gramados existentes;

- Plantar flores em locais proprios e em partes internas dos prédios publicos;

- Opinar sobre a melhor qualidade de arvores ou flores na ornamentacdo de prédios
publicos ou areas de uso comum;

- Efetuar a limpeza, plantio de sementes, irrigacdo, conservacdo e adubacdo do solo,
canteiros;

- Producdo de mudas de flores e arvores;

- Arborizar as margens dos rios e corregos;

- Aplicar inseticidas e fungicidas;

- Executar servigos de jardinagem compreendendo: semeadura, transplante de mudas,
poda, preparacao e conservacdo do solo apropriado para producdo de mudas;

- Controle de producéo e distribuicdo de mudas do viveiro municipal;

- Coletar sementes e mudas nativas;

Distribuir, mediante autorizagéo superior, as mudas do viveiro municipal,

Relatar anormalidades verificadas;

Zelar pelas instalacGes do viveiro de mudas do Municipio;

Realizar outras tarefas afins.

CONDIC()ES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais;
b) Especial: sujeito a uniforme e equipamento de protecdo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Concurso Puablico;

b) Idade Minima: 18 anos;

c) Habilitacdo Profissional: certificado de conclusdo da 42 série do ensino fundamental e
experiéncia especifica na area de atuacéo.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL SANITARIO
ATRIBUICOES:

e Inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados, etc. verificando
as condicdes sanitarias, para garantir a qualidade do produto;

e Colher amostras de alimentos e embalagens, interditando-os e encaminhando-os para
analise sanitaria em érgdo competente;

e Lavrar auto de infracdo, expedir intimacdo e aplicar penalidade de adverténcia quando
necessario visando preservar a saude da comunidade;
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e Encaminhar as amostras de agua de fontes naturais como pocos, minas, bacias etc.
para analise dos pedidos relacionados com servigos individuais de abastecimento de
agua;

e Receber solicitagio de alvard e caderneta de controle sanitario para o0s
estabelecimentos comerciais e/ou industriais, fazendo os registros e protocolos para
expedicdo do respectivo documento;

e Vistoriar a zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando sobre a adugéo de
agua potavel, destino de dejetos e uso de agrotoxicos, para manter a salde da
populacéo;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

e Emitir termos de ocorréncias para verificacdo fiscal quando ocorrer suspeita de
irregularidade no que tange a salde publica;

e Efetuar fiscalizacdo nos estabelecimentos comerciais, industriais e prestacdo de
Servigos no que tange ao cumprimento das normas sanitarias;

e Fazer registros e relatorios das atividades desenvolvidas;

e Fiscalizar o cumprimento do codigo de posturas do municipio.

Condic0es de trabalho:
a) Geral: carga horéaria de 40 horas semanais;
b) Especial: contato com o publico e prestacdo de servicos internos e externos, sujeito a
uniforme e equipamentos de seguranca;
c) Atividade de natureza operacional.

Requisitos para o provimento:
a) Concurso publico;
b) ldade minima 18 anos;
c) Habilitacdo profissional: certificado de conclusdo do ensino médio, CNH (carteira
nacional de habilitacdo) para veiculo leve e motocicleta.
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ANEXO 11

CARGOS COMISSIONADOS - FUNCOES DE CONFIANCA -
AGENTES POLITICOS

Os servidores compreendidos neste grupo dirigem e coordenam 6rgdos ou
unidades especificas da Administracdo Superior, processam, executam e opinam sobre
assuntos legais e juridicos do Poder Publico Municipal, assessoram na realizacdo das politicas
governamentais em nivel municipal e institucional, além da participacdo de grupos e/ou
comissdes de nivel estratégico.

Representam o Chefe do Poder executivo, assumem funcdes de ordenador de
despesas quando delegada, supervisionam as demais atividades administrativas, assessoram
nos trabalhos de divulgacdo das atividades da Administracdo, no planejamento, na
arrecadacdo de tributos, no relacionamento parlamentar, nas a¢fes de cunho comunitério, no
controle financeiro, nas relacdes com a juventude, no comando de atividades educacionais, no
assessoramento pedagdgico e cultural na atividade geral voltada a comunidade.

HABILITA(;AO PROFISSIONAL:
Ser alfabetizado.

CONDICOES PARA INGRESSO:
Nomeacao pela autoridade competente
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COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Embora seja cargo de provimento comissionado, 0 ocupante deste cargo,
além de incumbir-se das atribuicdes especificas acima citadas, tem, ainda, as seguintes
atribuicdes:

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei das Diretrizes
Orcamentarias, na execu¢do dos programas de governo e dos orcamentos do Municipio;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia e eficiéncia, da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos Orgdos e entidades da administracéo
municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado;

- Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, quando solicitado
expressamente e por escrito pelo Presidente do Poder Legislativo;

- Acompanhar a execu¢do dos contratos e atos juridicos analogos, especialmente quanto a
entrega dos respectivos objetos na forma e condicdes ajustadas;

- Verificar a regularidade e contabilizacdo dos atos que resultem da arrecadacdo de
receitas e realizacdo de despesas;

- Verificar a regularidade da contabilizacdo dos atos que resultem no nascimento ou
extincao de direitos e obrigacoes;

- Verificar o cumprimento registro da fidelidade funcional dos agentes da administracéo e
responsaveis por bens e valores publicos.

- O controle da execucdo dos programas e da observancia das normas que regem a
atividade especifica da cada nivel, 6rgdo ou unidade administrativa, com a supervisao do
Coordenador de Controle Interno;

- Verificar o cumprimento dos limites constitucionais e legais, tais como:

- aplicagdo do percentual minimo de 25% da receita de impostos, incluidas as
transferéncias de impostos (artigo 212 da Constituicdo Federal);

- aplicagdo em manutencdo e desenvolvimento do ensino fundamental no percentual
minimo de 60% incidente sobre os 25% a que se refere o artigo 212 da Constitui¢do
Federal (artigo 60 do Ato das Disposi¢es Constitucionais Transitorias);

- aplicacdo do percentual minimo de 60% dos recursos oriundos do FUNDEF na
remuneracdo dos profissionais do magistério (artigo 60, 8 5° do Ato das Disposi¢oes
Constitucionais Transitérias da Constituicdo Federal de 1988 e artigo 7° da Lei
Federal n. 9424/96);

- despesas com acOes e servigos publicos de saude na forma do artigo 198 da
Constituicdo Federal e artigo 77 do Ato das Disposi¢Ges Constitucionais Transitorias
da Constituicdo Federal de 1988;
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- limite maximo de 60% da Receita Corrente Liquida para os gastos com pessoal do
Municipio (Prefeitura, Camara, Fundos, Fundacdes, Autarquias, Empresas Estatais
Dependentes), na forma do artigo 169 da Constituicdo Federal, regulamentado pela
Lei Complementar n® 101/2000;

- limite maximo de 54% da Receita Corrente Liquida para os gastos com pessoal do
Poder Executivo (Prefeitura, Fundos, Fundagdes, Autarquias), na forma do artigo 20,
inciso 111, alinea b, da Lei Complementar Federal n® 101/2000;

- limite méaximo de 6% da receita corrente liquida para os gastos com pessoal do Poder
Legislativo, na forma do artigo 20, inciso 1, alinea a, da Lei Complementar Federal
n°101/2000;

- remuneracdo maxima dos Vereadores de 20 a 75% daquela estabelecida para os
Deputados Estaduais (artigo 29, inciso VI, da Constituicdo Federal de 1988);

- limite maximo de 5% da receita do Municipio para a remuneracéo total dos vereadores
(artigo 29, inciso VII, da Constituicdo Federal de 1988);

- limite m&ximo de 5 a 8% da receita tributaria e das transferéncias previstas no § 5° do
art. 153 e nos artigos 158 e 159, efetivamente realizada no exercicio anterior, para o
total da despesa do Poder Legislativo, excluindo-se os inativos (art. 29-A da
Constituicdo Federal de 1988);

- limite méximo de 70% da receita da Camara para o total da despesa relativa a folha de
pagamento, inclusive dos vereadores (artigo 29-A, 8§ 1° da Constituicdo Federal de
1988);

- Controlar a aplicacdo de dinheiro publico e da guarda de bens do Municipio;

- Realizar Auditoria Contabil, com a finalidade de examinar a correcdo técnica da
escrituracdo, a legitimidade dos atos e fatos que deram origem aos langcamentos, a
formalizacdo dos documentos comprobatorios, medir e avaliar a seguranca e eficiéncia
das funcdes de controle interno, proprias do sistema contabil;

- Realizar Auditoria da Situacdo Financeira, com a finalidade de verificar a regularidade e
correcdo dos recebimentos e pagamentos efetuados, conferir os saldos de caixa e de
bancos declarados com os existentes e observar o cumprimento das normas internas;

- Realizar Auditoria da Receita, com a finalidade de verificar a situacdo dos controles
existentes sobre o langamento, cobranca e arrecadagdo das receitas municipais, a
compatibilizagdo dos valores da arrecadagdo com os registrados na Contabilidade e a
observancia da legislagéo pertinente;

- Realizar Auditoria dos Creditos Orcamentarios e Adicionais, com a finalidade de
verificar a existéncia de créditos para a realizagdo da despesa, a regularidade e correcéo
da abertura e utilizacdo dos créditos adicionais e a observancia das normas,
procedimentos e preceitos legais que regem a execucdo do orgamento do Municipio,
incluindo os seus fundos especiais;

- Realizar Auditoria da Despesa, com a finalidade de verificar a observancia dos
principios da legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade na realizagdo da
despesa publica, bem como se esta sendo cumprida a legislacdo federal e municipal
pertinentes;

- Realizar Auditoria de Administracdo de Pessoal, com a finalidade de verificar a
compatibilizacdo da estrutura do quadro de pessoal a situacdo existente, as formas de
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admissdo, a regularidade na concessdo de direitos e vantagens e da remuneracdo dos
servidores publicos, recrutamentos e selecdo, estdgio probatério, treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos, avaliagdes, promocdes, transferéncias, licencas e
a aplicacdo da legislacao propria;

- Realizar Auditoria de Administracdo de Material, cuja finalidade relaciona-se com 0s
controles existentes, almoxarifados e depdsitos, objetivando a verificacdo de condi¢oes
adequadas de recebimento, armazenamento, distribuicdo, controle e seguranga dos
estoques;

- Realizar Auditoria de Bens Permanentes, com a finalidade de relacionar-se com o0s
controles existentes nos almoxarifados e depdsitos, objetivando a verificacdo da guarda,
responsabilidade, movimentacdo, conservacdo, seguranca e uso dos bens publicos
municipais permanentes;

- Realizar Auditoria sobre Veiculos e Maquinas, com a finalidade de verificar a situacéo
das condicdes gerais de uso dos veiculos e maquinas que compdem a frota municipal, a
contabilizacdo das despesas com combustivel, lubrificantes, pecas e servicos dos
mesmos, bem como a regularidade da documentacdo;

- Realizar Auditoria de Obras e Servicos, com a finalidade de verificar a compatibilizacéo
entre a existéncia fisica, o cronograma fisico-financeiro e os pagamentos das etapas
executadas, o cumprimento das clausulas contratuais e a observancia das plantas e do
memorial descritivo;

- Participar, com a Administracdo Municipal, da elaboracdo do PPA, LDO, Orcamentos,
Programagdo Financeira e Cronograma de Execucdo Mensal de Desembolso, Metas
Bimestrais de Arrecadacdo, bem com outras pecas de planejamento a serem exigidas
pela legislagdo inerente e Orgdos de controle externo, observando rigorosamente, 0s
prazos estabelecidos para envio de documentos ao Tribunal de Contas do Estado;

- Coordenar a prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina, através do envio das informacdes do sistema e-sfinge;

- Emitir pareceres sobre a legalidade de atos administrativos;

- Realizar diligéncias e auditorias internas e auditorias de gestao.

HABILITACAO:
Ensino médio completo.

CONDICOES PARA INGRESSO:
Nomeacgdo pela autoridade competente.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais;
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