LEI COMPLEMENTAR N2 2140 DE 29 DE JUNHO 2010.

“Dispbe sobre o Plano Geral de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores
Publicos do Municipio de Rio Piracicaba’.

A Camara Municipal de Rio Piracicaba aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei Complementar dispde sobre o Plano Geral de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos da Administracdo Publica Direta
do Poder Executivo do Municipio de Rio Piracicaba.

§ 1° A atividade administrativa permanente é exercida na Administragdo
Direta do Municipio por Servidor ocupante de cargo publico, regido pelo Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

§ 2° Os cargos publicos efetivos sdo de provimento mediante concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

§ 3° Os cargos publicos de provimento em comissao sao de livre nomeacao
e exoneragdo, podendo ser de recrutamento amplo ou limitado a serem
especificados na lei que dispbe sobre a estrutura organizacional do Municipio,
observado o seguinte:

| - o provimento de cargo comissionado de recrutamento amplo far-se-a por
livre escolha do Prefeito Municipal, entre pessoas de comprovada idoneidade,
qualificacdo e experiéncia, observado, ainda, o disposto na Lei Complementar n®
2.102, de 15 de dezembro de 2008;

Il - o provimento de cargo comissionado de recrutamento limitado far-se-a
por livre escolha do Prefeito Municipal, entre servidores ocupantes de cargo efetivo;

[l - em qualquer modalidade de recrutamento deverdao ser atendidos os
requisitos constantes da especificacao.

§ 42 Servidor Publico, para os efeitos desta Lei Complementar, é o ocupante
de Cargo Publico, regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

§ 5° As classes de cargos publicos de provimento através de concurso
publico distribuem-se por grau de escolaridade, na forma do Anexo |.

§ 6° Para efeito do caput deste artigo, esta Lei abrange todos os servidores
nao enquadrados nos Planos de Cargos e Carreira da Educacgéo e o da Saude.

Art. 2° A presente Lei Complementar tem por objetivo a eficacia e a
continuidade da agao administrativa, a valorizacao e a profissionalizacdo do servidor,
mediante:

| — adocgao do critério de merecimento para desenvolvimento na Carreira;

Il — adocao de sistematica de vencimento e remuneracao, harménica e justa,
que permita a contribuicdo qualificada do servidor na prestacao de seus servigos.



Art. 32 Para os efeitos desta Lei Complementar, conceitua-se:

| — Servidor Publico, a pessoa legalmente investida em cargo ou fungéo
publica;

Il — Cargo publico, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas
na estrutura organizacional que devem ser cometidas a servidor e tem como
caracteristicas essenciais:

a) criacao em lei;
b) numero definido;
c) denominacgao propria;
d) remuneracao pelo Municipio;
e) de provimento efetivo ou em comisséo;

[l — Funcao Publica, o conjunto de atribuicoes, atividades e encargos nao
integrantes de carreira;

IV — Carreira, o conjunto de cargos escalonados segundo o grau de
responsabilidade, com denominacao prépria constituindo a linha de ascensdo do
servidor;

V — Padrdao é a designacao literal correspondente a cada nivel onde se
enquadra o cargo publico, constituindo a linha de progresséo horizontal do servidor;

VI — Grupo Ocupacional € um conjunto de cargos que assemelham-se pela
natureza de suas funcoes;

VIl — Quadro de Pessoal, conjunto de cargos organizados em niveis de
carreira e cargos isolados.

CAPITULO I
DO SISTEMA DE CARREIRAS

Art. 4° Os cargos publicos de provimento via concurso publico formam
classes e organizam-se em carreiras.

Paragrafo Unico. O sistema de carreira visa a assegurar ao servidor publico,
ocupante de cargo publico, movimentacao, sob requisitos de mérito objetivamente
apurado, e tempo de servigo, nas escalas de padrées de vencimento dos diversos
niveis da classe a que pertenca 0 mencionado cargo.

Art. 52 O Anexo | contém:

| — denominacgao do cargo;

Il — cédigo do cargo;

[l — numero de cargos existentes;

IV — nivel de vencimento;

V — carga horaria;

VI — habilitagdo minima referente a cada cargo;

Art. 6° A qualificagcao profissional é pressuposto da carreira.

Paragrafo unico. A melhoria da qualificacdo profissional do servidor sera
planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o
aprimoramento do servigco publico municipal.

Art. 72 Os padrdes de vencimento do quadro geral de servidores publicos da
Administragédo Direta do Municipio de Rio Piracicaba sdo escalonados em niveis e



em graus.
§ 12 Os niveis s&o identificados por algarismos.
§ 2° Os graus de cada nivel sdo identificados por letras.

Art. 82 O ingresso na carreira sera sempre no primeiro grau do nivel de
vencimento do respectivo cargo efetivo.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 9° Progressao para efeito desta Lei Complementar é a passagem do
servidor de um grau ao imediatamente subseqiente do mesmo nivel em que se
encontra, mediante avaliacdo de desempenho.

§ 1° Entre uma progressao e outra deve ser respeitado o intersticio minimo
de 02 (dois) anos, com aprovacao em avaliacdo de desempenho no periodo.

§ 2° A progressao horizontal sera no percentual de 2% (dois por cento),
conforme tabela constante do Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 10. Para concessdao da progressdo o servidor deve preencher os
seguintes requisitos:

| — ter cumprido o Estagio Probatério;

Il — encontrar-se em efetivo exercicio do cargo;

[l — ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos, entre uma
progressao e outra;

IV — ndo ter sofrido penalidade de suspensao no exercicio de suas
atividades, no periodo aquisitivo.

V — obter, no minimo, 70% (setenta por cento) dos pontos distribuidos, nas
avaliagdes de desempenho;

VI — ndo tenha faltado ao servico, sem justificativa, por mais de 10 (dez)
dias, durante o periodo;

§ 12 A mudanca de grau de vencimento, em decorréncia da progressao sera
concedida, no més subsequente ao que o servidor completar o intersticio minimo,
atendidas as condi¢cdes previstas neste artigo.

§ 2° Nos casos de afastamento superior a noventa dias consecutivos ou
cento e vinte dias alternados por motivo de licenca para tratamento de saude, a
contagem do intersticio para fins de progressdao sera suspensa no periodo do
afastamento, reiniciando-se quando do retorno do servidor, para completar o tempo
de que trata este artigo.

§ 3° O periodo de afastamento por doenga profissional sera computado para
efeitos de progressao.

Art. 11. A contagem de tempo para fins de progressdo sera suspensa nos
casos seguintes, dando continuidade da contagem apds a reapresentacdo do
servidor:

| — afastamento para servir em outro 6rgao ou entidade da administracao
publica federal, estadual ou municipal, sem énus para o Municipio;

Il — licenca, sem remuneracao, para tratar de interesses particulares ou para
acompanhar o cdnjuge servidor publico;



[Il — licenga para desempenho do mandato eletivo.

Art. 12. O ocupante de cargo em comissdo somente podera concorrer a
progressao no cargo em que seja titular em carater efetivo.

§ 1° Somente podera concorrer a progressdo o servidor que estiver no
efetivo exercicio de seu cargo, na forma prevista nesta Lei Complementar.

§ 2° Sera considerado efetivo exercicio o tempo de servico em que o
servidor ocupar cargo em comissdo na Administragdo Municipal.

§ 32 A progressao somente sera concedida ao servidor afastado em
decorréncia do exercicio de cargo em comissdo, quando do retorno ao seu cargo
efetivo.

§ 4° As licengas, afastamentos ou disponibilidade ndo remunerados pelo
Municipio interrompem a contagem de tempo para fins de progressao, exceto a
licenga maternidade.

Art. 13. A avaliacdo de desempenho, para fins de progressdo horizontal,
sera regulamentada por lei especifica.

§ 1° A avaliagdo de desempenho sera realizada por comissao composta por
5 ( cinco) membros sendo: O Titular da Secretaria Municipal de Administragéo, o
Chefe Imediato, um servidor da Area de Recursos Humanos, dois servidores
efetivos, nomeados pelo Prefeito.

§ 2° A comissédo devera ter no minimo trés servidores efetivos e deve ser
renovada a cada avaliacdo com mudanca de no minimo trés dos seus membros.

§ 3° A avaliacdo de desempenho, individual e coletiva, sera processual,
continua, de carater diagnéstico e orientacédo a valorizacao do servidor.

§ 4° A avaliagdo de desempenho atendera em todas as suas etapas o
principio da motivacao, assegurada a participacao do avaliado no processo.

§ 5° A avaliagio de desempenho sera realizada anualmente,
preferencialmente, em novembro e o resultado publicado até 20 de dezembro.

Art. 14. As avaliacbes de desempenho serdo realizadas segundo modelos
gue venham a atender a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as
condicdes que serao exercidas, devendo ser avaliado as competéncias técnicas, as
competéncias comportamentais, o resultado produzido e a complexidade do cargo.

) CAPITULO IV
DA PROTEGAO E SEGURANCA DOS SERVIDORES

Art. 15. Deverao ser fornecidas aos servidores lotados em estabelecimentos
de saude e outros que oferegcam risco, instrucdes escrita e, se necessario, deverao
ser afixados cartazes sobre os procedimentos a serem adotados em caso de
acidente ou incidente grave.

Paragrafo unico. Os servidores deverdo ser informados sobre os riscos
existentes, as suas causas e as medidas preventivas a serem adotadas.



Art. 16. Deverado ser adotadas as medidas de protecao a partir do resultado
da avaliagao, previstas no PPRA (Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais),
observadas as seguintes diretrizes:

| — Em todos os locais que haja risco, a avaliagcao de risco prevista no PPRA
(Programa de Prevencao de Riscos Ambientais), deve determinar a escolha do nivel
de biosseguranca a ser adotado, observando-se as resolugdes pertinentes da
ANVISA.

Il — Os equipamentos de protecao individual — EPI, descartaveis ou nao,
deverao ser armazenados em numero suficiente nos locais de trabalho, de forma a
garantir o imediato fornecimento ou reposi¢cao, sempre que necessario.

[l — Em todos os locais de trabalho onde se utilizem materiais pérfuro-
cortantes, deve ser mantido recipiente apropriado para o seu descarte, conforme
estabelecido na NBR pertinente.

IV — Os trabalhadores que utilizarem objetos pérfuro-cortantes devem ser
responsaveis pelo seu descarte.

V — O recipiente para descarte devera ser mantido o mais préximo possivel
da realizacao do procedimento.

VI — A manipulacdo ou fracionamento de produtos quimicos deve ser feita
por trabalhador qualificado.

Art. 17. A avaliagao dos riscos de exposicao aos agentes biolégicos, visando
identificar riscos potenciais e introduzir medidas de protecdo para sua redugcédo ou
eliminacao devera ser efetuada pelo menos 1 (uma) vez ao ano e:

a) sempre que se produzir uma mudanca nas condicdes de trabalho, que
possa alterar a exposicao dos trabalhadores; e

b) quando for detectado trabalhador vitima de infeccdo ou doenga com
suspeita de nexo causal com a exposicéo aos agentes bioldgicos.

Art. 18. Os documentos que compdem o PPRA (Programa de Prevencao de
Riscos Ambientais) e o PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional) deverao estar sempre disponiveis aos trabalhadores interessados ou
aos seus representantes.

Art. 19. O Municipio devera realizar planejamento estratégico para sempre
que houver vacinas eficazes contra os agentes bioldgicos a que os trabalhadores
estdo, ou poderdao estar, expostos, sejam disponibilizadas gratuitamente aos
servidores nao imunizados lotados em estabelecimentos de saude.

Paragrafo unico. Devera ser realizado controle da eficacia da vacinacao e,
se necessario, previsto o seu reforgo.

Art. 20. Devera ser criado um arquivo, com prontuario clinico individual dos
profissionais do quadro da saude e dos demais quadros de servidores de areas
com potencial de risco.

Paragrafo unico. O prontuario clinico individual deve ser mantido atualizado
e ser conservado por toda a vida laboral do servidor e, no minimo, por 30 (trinta)
anos apos o término de sua ocupagao.



Art. 21. Nenhum servidor deve ser exposto a radiacao ionizante sem que:

a) seja necessario;

b) tenha conhecimento dos riscos radiolégicos associados ao seu
trabalho;

c) estejatreinado para o desempenho seguro de suas funcdes; e

d) esteja usando os EPI necessarios a prevencao dos riscos a que estara
exposto.

Paragrafo Unico. Toda servidora gestante deve ser afastada das areas
controladas, e de qualquer contato com substancias nocivas, gases e/ou vapores
anestésicos.

CAPITULO V ,
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 22. O enquadramento do atual ocupante de cargo, concursado, na
sistematica instituida nesta Lei Complementar, dar-se-4 em cargo de atribuicdes
correspondentes, de denominacao igual ou equivalente, conforme Anexo Il.

Paragrafo uUnico. Para efeito do enquadramento de que trata este artigo,
somente é exigivel habilitagdo para os Cargos correspondentes a profissdes
regulamentadas, ficando dispensada esta exigéncia para os demais cargos.

Art. 23. O enquadramento dos atuais ocupantes de cargo efetivo sera
efetuado por Decreto, levando-se em conta as progressoes ja concedidas.

Art. 24. A remuneragéo do servidor é irredutivel, mesmo que o atual salario
seja superior ao vencimento em que ele se enquadre neste plano.

§ 1° Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor estabelecido,
percebera ele a diferenca a titulo de vantagem pessoal - VP.

§ 2° Sobre a vantagem pessoal de que trata o paragrafo anterior, incidirdo
0s mesmos indices quando de reajustes gerais de vencimentos.

Art. 25. Integram a presente Lei Complementar os seguintes Anexos:
| - Quadro de cargos a serem providos por concurso publico;

Il - Padrées de Vencimentos;

[l - Atribuicdes dos Cargos;

IV - Correlacao de Cargos.

Paragrafo unico. Os cargos efetivos existentes no Municipio, que nao
estiverem previstos nos Anexos desta Lei Complementar ou no Plano de Cargos e
Carreira do Magistério ou no Plano de Cargos e Carreira da Saude serdo extintos a
partir da data de vigéncia destas Leis Complementares.

Art. 26. O enquadramento dos aposentados e pensionistas, que recebem
pelos cofres publicos municipais, sera regulamentado por Decreto.

Art. 27. As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei
Complementar correrdo a conta de dotacdes proprias do orcamento do corrente



exercicio financeiro de 2010.

Art. 28. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagédo e
seus efeitos retroagem a 012 de janeiro de 2010.

Art. 29. Revoga-se o Anexo Il da lei 2.127 de 13 de janeiro de 2010, bem
como 0s quadros de descricdo de Atibuicdes, dos cargos a que se refere o Anexo I,
constantes no Anexo lll.

Rio Piracicaba, 29 de junho de 2010.

GENTIL ALVES COSTA
Prefeito Municipal



ANEXO |

QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS - NiVEL SUPERIOR

CODIGO CARGA ~

CARGO CARGO QUANT. HORARIA HABILITACAO
Curso Superior de Servigo
Assistente Social GS-02 01 35 Hora_s Social e registro  no
Semanais | Conselho Regional

competente

Curso superior de
L, i 35 Horas |graduacdo em Psicologia,
Psicologo GS-05 0 Semanais |com registro no Conselho

Regional competente

TOTAL 02




QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS - NiVEL MEDIO

cODIGO

CARGA

CARGO CARGO QUANT. HORARIA HABILITACAO
o N 35 Horas Curso Técnico em
Técnico de Contabilidade GM-01 03 Semanais Contabilidade, de
nivel médio
o N 35 Horas Curso ] .Técnico ,de
Técnico de Informatica GM-02 01 Semanais Infpr_manca, de nivel
médio
Curso Técnico em
Técnico de Seguranca do GM-03 01 35 Horas Seguranca do
Trabalho Semanais Trabalho, de nivel
médio
. . 35 Horas , .
Agente Administrativo GM-04 02 Semanais Nivel Médio
Auxiliar Administrativo GM-05 49 S5 HOraS | Nivel Médio
emanais
35 Horas Nivel Médio
Fiscal de Rendas GM-06 02 Semanais
. 35 Horas Nivel Médio
Fiscal de Obras e Posturas GM-07 01 Semanais
Ausiliar de Servigos Gerais | GE-01 100 o oras | Nivel Elementar
emanais
Auxiliar de Servigcos Gerais 40 Horas Nivel Elementar
de Obras GE-02 60 Semanais
Auxiliar de Servigos 40 Horas Nivel Elementar
Diversos GE-03 42 Semanais
. 40 Horas Nivel Elementar
Calceteiro GE-04 05 Semanais
Motorista GE-06 32 go Horas | \rvel Elementar
emanais
. . 40 Horas .
Oficial de Servicos GE-07 39 Semanais Nivel Elementar
Operador de Maquinas GE-08 05 é‘o Horas Nivel Elementar
emanais

TOTAL

342
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ANEXO il

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacao em curso superior de graduag¢ao em Servigo Social
Registro no Conselho Regional de Servico Social

ATRIBUICOES:

- Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional, baseando-se no
conhecimento sobre a dinamica psicossocial do comportamento das pessoas e aplicando a técnica
do servigo social de casos, para possibilitar o desenvolvimento de suas capacidades e conseguir 0
seu ajustamento ao meio social;

- Promover a participacdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o
progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

- Desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica do servigo social de grupo aliada
a participagao em atividades comunitarias, para atender as aspiracoes pessoais desse individuo e
interrelaciona-lo ao grupo;

- Programar a agéo basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, valendo-se da
andlise dos recursos e das caréncias sécio-econdmicas dos individuos e da comunidade em estudo,
para possibilitar a orientagdo adequada da clientela e o desenvolvimento harménico da comunidade;
- Colaborar no tratamento de doencgas orgéanicas e psicossomaticas, atuando na remogao dos fatores
psicossociais e econémicos que interferem no tratamento, para facilitar a recuperacao da saude;

- Organizar e executar programas de servi¢o social no Municipio, realizando atividades de carater
educativo, recreativo, assisténcia a saude e outras, para facilitar a integragdo dos trabalhadores aos
diversos tipos de ocupacéao e contribuir para melhorar as relagées humanas na empresa;

- Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando e fornecendo-lhes suporte material,
educacional, médico e de outra natureza, para melhorar sua situagéo e possibilitar uma convivéncia
harmoénica entre os membros;

- Dar assisténcia ao menor carente ou infrator, atendendo as suas necessidades primordiais, para
assegurar-lhe o desenvolvimento sadio da personalidade e integracdo na vida comunitaria;

- Identificar os problemas e fatores que perturbam ou impedem a utilizacdo da potencialidade dos
educandos, analisando as causas dessas perturbagdes, para permitir a eliminacdo dos mesmos a
fim de um maior rendimento escolar;

- Assistir a encarcerados, programando e desenvolvendo atividades de carater educativo e recreativo
nos estabelecimentos penais e atendendo a suas necessidades basicas, para evitar a reincidéncia
do ato anti-social e permitir sua reintegracao na sociedade;

- Articular-se com profissionais especializados em outras areas relacionadas a problemas humanos,
intercambiando informagdes, a fim de obter novos subsidios para elaboracdo de diretrizes, atos
normativos e programas de acao social referentes a campos diversos de atuagéo, como orientagao e
reabilitagao profissionais, desemprego, amparo a invalidos, acidentados e outros.

- Realizar as demais atividades inerentes a profissao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo, percepgao, ética profissional




CARGO: PSICOLOGO

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacgdo em curso superior de graduagao em Psicologia
Registro no CRP

ATRIBUICOES:

- Utilizacao de métodos e técnicas psicoldgicas com os seguintes objetivos:

a) diagnéstico psicolégico;

b) orientacao e sele¢ao profissional;

c) orientagdo psicopedagégica;

d) solugao de problemas de ajustamento.

- Colaboracao em assuntos psicol6gicos ligados a outras ciéncias.

- Proceder ao exame de pessoas que apresentam problemas intra e interpessoais, de
comportamento familiar ou social ou distirbios psiquicos, e ao respectivo diagnostico e terapéutica,
empregando enfoque preventivo ou curativo e técnicas psicolégicas adequadas a cada caso, a fim
de contribuir para a possibilidade de o individuo elaborar sua insergao na vida comunitaria:

- Atender a gestante, acompanhando a gravidez, parto e puerpério para integrar suas vivéncias
emocionais e corporais;

- Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar, inclusive pacientes terminais,
participando das decisGes com relacdo a conduta a ser adotada pela equipe, para oferecer maior
apoio, equilibrio e protecéo aos pacientes e seus familiares;

- Acompanhar programas de saude mental, elaborando, coordenando e supervisionando-o0s, para
garantir a qualidade de tratamento em nivel de macro e microssistemas;

- Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores emocionais,
para intervir na saude geral do individuo em unidades bdsicas, ambulatérios, hospitais e demais
instituicoes;

- Planejar e realizar atividades culturais, terapéuticas, esportivas e de lazer, integrando e adaptando
os individuos, a fim de propiciar a elaboracdo das questdes concernentes a sua insergao social;

- Participar de programas de atengado primaria em centros e postos de salude na comunidade,
organizando grupos especificos, para prevenir doengas ou agravamento de fatores emocionais que
comprometem o bem-estar psicolégico;

- Estudo, prognéstico e diagnéstico de problemas na &area de psicomotricidade e psicopedagogia,
problemas emocionais, num grande espectro, procedendo a terapéuticas, através de técnicas
psicolégicas a cada caso, como atendimento psicoterapéutico individual, de casal, familiar ou em
grupo, ludoterapia, arteterapia, psicomotricidade e outras, avaliando através de entrevistas e testes
de dinamica de grupo, a fim de contribuir para prevengao, tratamento e elaboracao pelo individuo a
sua insercao na sociedade.

- Realizar atendimento a alunos que apresentem disturbios ou dificuldades de aprendizado e
socializagao, realizando diagnostico, prognéstico e terapéutica.
- Realizar as demais atividades inerentes a profissao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepg¢éo, ética profissional




CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio — Curso Técnico de Contabilidade
Conhecimentos de Informatica

ATRIBUICOES:

- Organizar os servicos de contabilidade, em geral, tragando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e 0 método de escrituragao, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

- Executar e/ou supervisionar a escrituragdo de livros contabeis e comerciais como Diario, Registro
de Inventarios, Razdo, Conta-Corrente, Caixa e outros, atentando para a transcricdo correta dos
dados contidos nos documentos originais e valendo-se de sistemas manuais e mecanizados, para
fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

- Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis;

- Proceder a classificacdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servigos;

- Efetuar ou supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de veiculos,
maquinas, moveis e instalagbes, baseando-se nos indices adequados a cada caso, para atender as
disposi¢cdes legais pertinentes;

- Elaborar balancetes, balancos e outras demonstragdes contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econdmica e
financeira do Municipio;

- Organizar relatérios sobre a situagdo geral da empresa, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres técnicos, para fornecer os elementos contdbeis necessarios ao relatério da
diretoria.

- Preencher formularios, anexos conforme instrugcées do Tribunal de Contas.

- Auxiliar o contador na elaboracdo da prestacdo de contas de anual e prestacdo de contas de
convénios.

- Fornecer informagdes aos seus superiores a respeito do comportamento da receita e da despesa;

- Observar e fazer observar as normas de contabilidade publica;

- Exercer outras atividades correlatas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo, percepgao, ética profissional




CARGO: TECNICO DE INFORMATICA

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Técnico de Informatica

ATRIBUICOES:

- Orientar, coordenar e controlar atividades relativas aos equipamentos de processamento de dados;
- Orientar ao servidor publico usuario de equipamento de informatica a melhor técnica de uso e
conservagao dos mesmos;

- Executar manutengéo periddica dos computadores e periféricos, de instalacées de programas e
periféricos;

- Recomendar, quando necessério o upgrade dos equipamentos;

- Manter e atualizar fichas de cadastro dos equipamentos e controle de licencas de programas;

- Elaborar relatérios sobre ocorréncias com os equipamentos e programas;

- Estudar os objetivos do programa, analisando as especificacées e instru¢des recebidas, para
verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que vao ser tratados e esquematizar a forma e
fluxo do programa;

- Elaborar fluxogramas logicos e detalhados, estabelecendo a seqiliéncia dos trabalhos de
preparacdo dos dados a tratar e as operagbes do computador, levando em consideragdo as
verificagbes internas e outras comprovagbes necessarias, para atender as necessidades
estabelecidas, simplificando rotinas, para obter instru¢cdes de processamento apropriadas ao tipo de
computador servidor;

- Realizar palestras, preparar manuais, instrugées de operagéo e descricdo dos servigos, listagem,
gabaritos de entrada e saida e outros informes necessérios, redigindo e ordenando os assuntos e
documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal de computador e solucionar possiveis
duvidas;

- Exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepgéo, ética profissional




CARGO: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso Técnico em Segranga do Trabalho

ATRIBUICOES:

Elaboram, participam da elaboracao e implementam politica de salde e seguranga no trabalho
(SST); realizam auditoria, acompanhamento e avaliagao na area; identificam variaveis de controle de
doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolvem agoes educativas na area de
saude e seguranga no trabalho; participam de pericias e fiscalizagoes e integram processos de
negociagao. Participam da adocao de tecnologias e processos de trabalho; gerenciam
documentacao de SST; investigam, analisam acidentes e recomendam medidas de prevengao e
controle.

O exercicio dessa ocupagao requer formagao de nivel médio e curso técnico de seguranca no
trabalho.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepgéo, ética profissional

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio
Conhecimentos de Informatica

ATRIBUICOES:

- Auxiliar no planejamento dos trabalhos da secretaria em que estiver lotado, com competéncia e
padrao de desempenho, observando os projetos e as atividades de seu setor de trabalho;
- Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados, zelando pela sua fidedignidade.




- Realizar as atividades especificas de seu setor de acordo com as atribuigdes previstas na lei.

- Redigir correspondéncia, oficios e expedientes de rotina, geralmente padronizados; examinar
processos e papéis avulsos e dar informagfes sumarias;

- Fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

- Escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

- Preencher guias, requisi¢coes, conhecimentos e outros impressos;

- Selecionar, classificar e arquivar documentos;

- Conferir servicos executados na unidade;

- Fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir processos, organizar quadros
demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizacdo de servigcos de escritério que envolvam
conhecimento das atribui¢des da unidade;

- Executar trabalhos de datilografia e digitagcéo;

- Atender o publico em geral;

- Receber, relacionar e entregar processos, cartas, telegramas, fax, guias e documentos diversos em
setores de trabalho, domicilios, bancos, correio e estabelecimentos comerciais, colhendo recibo,
quando necessario;

- Distribuir e recolher folhas de presenca;

- Atender a telefonemas, receber recados e prestar ao publico informagdes simples; pesar, selar e
expedir correspondéncia e pequenos volumes;

- Realizar trabalho de recebimento, guarda, arranjo, conservagédo e movimentagcao de documentos,
processos, livros e periddicos, assim como de materiais estocaveis em almoxarifado e depositos.

- Atender aos servidores da sua unidade de lotagdo, auxiliando-os no manuseio dos ficharios,
localizagdo de documentos e publicagdes, pode datilografar fichas e etiquetas. Carimbar e conferir
documentos.

- Marcar entrevistas, receber fornecedores e cidaddos e fornecer informagbes em reparticbes
publicas e outros estabelecimentos. Combinar entrevistas, receber os visitantes ou cidadaos,
averiguar suas necessidades e dirigi-los ao lugar ou a pessoa procurados; reservar e indicar
acomodagoes e efetuar tarefas comuns ao trabalho de recepcgéo, recolher os pacientes e prestar-
Ihes informacdes em consultérios médicos ou dentarios.

- Efetuar levantamentos sobre condi¢cdes e métodos de trabalho nos érgaos municipais; auxiliar na
execucao de analises de trabalho;

- Executar trabalhos auxiliares de administracdo de pessoal, material, orcamento e financeiro;
acompanhar a legislacao e a jurisprudéncia relacionadas com as suas atribuicoes;

- Elaborar exposi¢cées de motivos, justificativas, informagdes, pareceres e outros expedientes,
decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos;

- Colaborar no recrutamento e selegéo de pessoal;

- Orientar e controlar a preparacao de servigos proprios da unidade, mas fora da rotina normal;

- Participar de comissédo nomeadas pelo Prefeito ou por Secretario Municipal.

- Realizar as atividades referentes, a compras, licitagdes, ao almoxarifado e ao patriménio.

- Observar o manual de procedimentos do setor em que estiver lotado.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo, percepgao, ética profissional




CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio
Conhecimentos de Informatica

ATRIBUICOES:

- Executar trabalhos de digitacao, registros em livros, fichas, realizagdo de célculos diversos, emitir
empenhos e controlar dotagbes orgcamentarias, preparar folha de pagamento, recolhimento
previdenciario e retencdes de imposto de renda;

- Elaborar a prestagdo de contas de convénios, efetuar levantamento de dados para subsidiar
pareceres e relatorios;

- Conferir e tabular dados para lancamentos em formularios, emitir guias de recolhimentos de tributos
municipais, fazer levantamento de divida ativa, redigir relatérios e correspondéncias;

- Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo;

- Distribuir e encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza diversa;

- Conferir documentos e valores;

- Efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de sua area de atuagao;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Realizar as atividades rotineiras dos departamentos municipais, desempenhar atividades
correlatas.

- Proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos
especializados sobre administracdo, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos e projetos
bésicos de acao, e para se atualizar em questdes relativas a aplicagao de leis e regulamentos sobre
assuntos de pessoal;

- Supervisionar a execugao fisica e financeira do plano basico de agao, verificando procedimentos e
examinando orgamentos, para assegurar a obtencédo de resultados compativeis com as disposicdes
do plano;

- Orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais, para
estabelecer uma jurisprudéncia administrativa uniforme para todo o servico;

- Tomar parte em estudos referentes a atribuicées de cargos, fungdes e empregos e a organizacao
de novos quadros de servidores, uniformizando e tabulando dados e dando sugestdes sobre
aspectos relevantes, para possibilitar as respectivas classificagao e retribuigéo;

- Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servicos administrativos, compondo
fluxogramas e demais esquemas ou graficos de informacdes do sistema, a fim de concorrer para
uma maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

- Supervisionar os trabalhos relativos a administracdo de material e patriménio, bem como a
escrituracdo de livros e fichas, examinando os pedidos de material e respectiva documentagéo,
providenciando os atendimentos, determinando previsées de estoque e verificando toda a escrita do
setor, a fim de colaborar no aperfeicoamento de medidas de interesse para o desenvolvimento dos
trabalhos sob sua responsabilidade;

- Atuar na programagéo, elabora¢do e beneficiamento das atividades de selegdo, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, consultando dados ja existentes e colaborando na andlise e colheita de
novos informes, a fim de contribuir para o melhoramento das praticas em uso, organizacao de
temarios e admissao e qualificagao do pessoal;

- Supervisionar trabalhos atinentes e exames técnicos, acompanhando os estudos e verificagdes de
pedidos dos requerimentos realizados por servidores ou por cidadaos;




- Estudar, elaborar e propor planos e programas de formagéo, treinamento e aperfeicoamento de
pessoal, promover cursos de treinamento e aperfeicoamento de servidores, analisar as solicitacoes
de treinamento de outro 6rgdo da administragdo, manter os registros funcionais dos servidores
atualizados, preparar a folha de pagamento mensal, apurando a freqiiéncia do pessoal;

- Exercer as atividades relativos ao setor de pessoal.

- Instruir contribuinte sobre a cumprimento da legislagdo municipal de edificagées e urbanizacao,
emitir alvara de licenga para construgao, organizar arquivo de plantas aprovadas, emitir certiddo de
nimero, emitir certidao de caracteristica de lote, emitir certiddo de caracteristica de casa, emitir
certidao de limites e confrontagbes, analisar processo de loteamento, analisar processo de
desmembramento, redigir oficios e relatérios, atender ao publico prestando informacgdes relativas ao
setor que trabalha;

- Redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;

- Examinar processos e papéis avulsos e dar informagdes sumarias;

- Fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

- Escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

- Preencher guias, requisi¢cdes, conhecimentos e outros impressos;

- Selecionar, classificar e arquivar documentos;

- Conferir servicos executados na unidade;

- Fazer pesquisas e levantamentos da dados destinados a instruir processos, organizar quadros
demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizacdo de servigos de escritério que envolvam
conhecimento das atribui¢des da unidade;

- Executar trabalhos de datilografia e digitagcéo;

- Participar de comissdo nomeadas pelo Prefeito ou por Secretario Municipal;

- Observar o manual de procedimentos do setor em que estiver lotado;

- Executar atividades relativas ao servigo de protocolo do Municipio;

- Realizar atividades de recepcionista e telefonista;

- Operar méquinas fotocopiadoras;

- Realizar tarefas auxiliares nos diversos

- Atender o publico em geral; desempenhar tarefas afins.

- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo, percepgao, ética profissional

CARGO: FISCAL RENDAS

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio
Conhecimentos de Informatica




ATRIBUICOES:

- Supervisionar equipes de trabalho em 6rgéos de fiscalizagdo de tributos, orientando-as sobre
critérios de fiscalizagao, tributacédo e praticas correspondentes;

- Cooperar no aperfeicoamento e racionalizagdo das normas e medidas fiscalizadoras;

- Elaborar planos de fiscalizagéo, consultando documentos especificos e guiando-se pela legislacao
fiscal, para racionalizar os trabalhos nos 6rgaos sob sua responsabilidade;

- Proceder ao controle e avaliagdo dos planos de fiscalizagdo, acompanhando sua execugao e
analisando os resultados obtidos, para julgar o grau de validade do trabalho;

- Executar as tarefas de fiscalizagcdo de tributos da Fazenda Publica, inspecionando
estabelecimentos industriais, comerciais, de prestacao de servicos e demais entidades, examinando
rétulos, faturas, selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da
Fazenda Publica e da economia popular;

- Efetuar o inventario de empresas cujos responsaveis tenham sido indicados em crimes de
apropriagao indébita, procedendo a identificacdo e qualificacdo dos mesmos, para lavrar os
respectivos termos de responsabilidade;

- Fiscalizar e autuar contribuintes em infracdo, instaurando processo administrativo-fiscal e
providenciando as respectivas notificagcoes, para assegurar o cumprimento das normas legais;

- Manter-se informado a respeito da politica de fiscalizagdo, exercer suas atribui¢des, inclusive, de
assessoramento.

- Realizar plano e exercer a fiscalizagdo do IPTU, incluindo conferéncia de metragens e do nivel de
construgcéo de acordo com as normas vigentes e a planta de valores.

- Realizar plano e exercer a fiscalizagdo do ISSQN, inclusive investigar empresas que sonegam o
imposto.

- Realizar plano e exercer a fiscalizagdo do ITBI, inclusive quanto ao valor do imével e o valor real da
transferéncia.

- Realizar plano e exercer a fiscalizagao do ITR, se for o caso.

- Realizar plano e exercer a fiscalizacao de tributos que o Municipio receba quota parte através de
transferéncia do Estado ou da Uni&o.

- Atender o contribuinte e orienta-lo no tocante a observancia as normas tributarias;

- Emitir guias e expedir certiddes; receber, efetuar registros simples de natureza contébil;

- Realizar e auxiliar na escrituracao de livros ou fichas contabeis e diversos;

- Auxiliar na conferéncia de mapas e registros;

- Atender o contribuinte e orienta-lo no tocante a observancia as normas tributarias;

- Emitir notificagdes, guias e expedir certiddes.

- Exercer as atividades de fiscalizagdo na area tributaria.

- Efetuar o langamento tributario;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo, percepgao, ética profissional




CARGO: FISCAL OBRAS E POSTURAS

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel Médio
Conhecimentos de Informatica

ATRIBUICOES:

- Zelar pelo cumprimento da legislacdo do Municipio naquilo que se exige a regular execugao de atos
ou negocios que devam ser praticados por outras pessoas, em obediéncia as regras legais ou aos
deveres que lhes cabem no desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante a
urbanismo.

- Fiscalizar o cumprimento do codigo de posturas, orientar os cidadaos, advertir, multar, e expedir as
demais sang¢des previstas no cédigo de posturas.

- Fiscalizar as atividades e obras, por meio de vistorias, inspecdes e analises técnicas de locais,
atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagéo técnica. Fiscalizar o
cumprimento do coédigo de obras e da legislagao pertinente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepgéo, ética profissional

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS E

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel Elementar

ATRIBUICOES

- Exercer atividades de apoio, supervisionadas, relacionadas a burocracia documental, nas diversas
Secretarias;
- Executar atividades de apoio, como a lavagem; recebimento, conferéncia e arranjo da roupa vinda
da lavanderia;

- Realizar a limpeza e conservagao de locais, méveis e utensilios; preparar e distribuir a merenda,
transportar mobiliarios e equipamentos, entregar documentos, realizar atividades de portaria;

- Efetuar a limpeza, varrer e coletar o lixo de edificios e logradouros publicos.

- Trabalho de atividades rotineiras e repetitivas de apoio a area da Educacdo, que consiste em




realizar servigos de limpeza e conservacgao de locais, moéveis, utensilios e equipamentos.

- Preparar café, sucos, chas, e merenda; preparar as mesas para refeicbes diversas; preparo e
distribuicdo da merenda escolar; realizar tarefas e servigos de cantina.

- Realizar servigos de varricdo de superficies diversas; utilizar produtos apropriados par a limpeza
de pisos, paredes, vasos sanitarios, azulejos, etc.

- Manter a cozinha limpa.

- Desempenhar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que Ihe forem atribuidas;

- Fazer servicos de ronda e de vigilancia de prédios publicos;

- Coletar lixo em via publica;

- Ter aptidao e condicbes fisicas para o exercicio do cargo, para desempenhar atividades bragais
nos servigcos de abertura e conservacao de estradas municipais, limpeza de vias publicas, capinas,
manutencgéo de pragas e jardins e atividades similares.

- Zelar por seu material de trabalho, pelo patriménio publico e desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS DE OBRAS

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel Elementar

ATRIBUICOES

-Ter aptidao e condigcdes fisicas para o exercicio do cargo, para desempenhar atividades bragais
nos servigcos de abertura e conservacao de estradas municipais, limpeza de vias publicas, capinas,
manutencgéo de pragas e jardins e atividades similares.

- Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias maos e/ou utilizando
carrinhos de mao e ferramentas manuais, para possibilitar a utilizagdo ou remogao daqueles
materiais; escavar valas e fossas, retirando terras e pedras com pas, enxadas, picaretas e outras
ferramentas manuais, para permitir a execugao de fundagdes, o0 assentamento de canalizagbes ou
obras similares; misturar os componentes da argamassa, utilizando instrumentos manuais ou
mecanicos, para permitir sua aplicagdo em locais apropriados; limpar e arrumar pecas, utilizando
material adequado, para possibilitar a aplicacdo das mesmas; auxiliar a montar e a desmontar
andaimes e outras armagoes, levantando e baixando pegas com cordas e escorando as partes que
estdo sendo instaladas, para possibilitar a execugéo das estruturas.
- Auxiliar pedreiros, carpinteiros, armadores, eletricistas, bombeiros, entre outros, na montagem e
desmontagem de construgdo ou de obras similares.
- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao




CARGO: CALCETEIRO

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel Elementar

ATRIBUICOES

- Organizar e preparam o local de trabalho na obra; constroir pavimentos poliedricos ou de material
usinado ou concretado . Aplicar revestimentos e contrapisos em vias publicas.

- Para atuar na maioria dessas ocupagoes requer-se de quarta a sétima série do ensino
fundamental. O aprendizado, geralmente, ocorre no canteiro de obras ou ainda pode ser obtido em
escolas de formacao profissional da area de construgao civil.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao

CARGO: MOTORISTA

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel Elementar

Carteira de Habilitagao “D” (exercer atividade remunerada)

ATRIBUICOES

- Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos de marcha e diregdo, conduzindo-o em
trajeto determinado, de acordo com as regras de transito e instru¢cdes recebidas, para efetuar o
transporte de passageiros, cargas, mercadorias € animais; inspecionar os veiculos automotores,
verificando os niveis de combustivel, 6leo, agua, estado de funcionamento e dos pneus, para
providenciar o abastecimento e reparos necessarios; examinar as ordens de servico, verificando o
itinerario a ser seguido, os horarios, os numeros de viagens e outras instrugdes, para programar a
sua tarefa; zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou
solucdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos servicos prestados aos transeuntes e
veiculos; providenciar os servicos de manutengao, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar seu perfeito estado; recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da empresa, para permitir sua manutengéo e abastecimento.

- Efetuar reparos de emergéncia.

- Especializar-se na condugao de um determinado tipo de veiculo automotor.

- Possuir carteira nacional de habilitacao, categoria "D".

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo

CARGO: OFICIAL DE SERVICOS

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel Elementar

Pratica em servicos de Pedreiro, Bombeiro Hidraulico, Carpinteiro, Eletricista, Armador, Pintor,
Marceneiro, Formista, Soldador, etc.

Sera ser exigida comprovacao de experiéncia.

ATRIBUICOES:

- Montar, instalar e conservar sistemas de tubulacdes de material metalico ou de PVC, de alta ou
baixa pressédo, marcando, unindo e vedando tubos, rosqueando-os, soldando-os ou furando-os, para
possibilitar a condugdo de agua, gas e outros fluidos, aos locais determinados, assim como a
implantagao de redes de esgotos, agua, outras similares em prédios publicos;

- Pintar as superficies externas e/ou internas de edificios e outras obras civis, raspando-as,
amassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta, para protegé-las e/ou decoréa-las:
- Construir, encaixar e montar, no local das obras, as armagcdes de madeira dos edificios e obras
similares, utilizando processos e ferramentas adequadas, para compor tesouras, armagdes de
telhado, andaimes e outros elementos afins.

- Reparar elementos de madeira, substituindo, total ou parcialmente, pegas desgastadas ou
deterioradas ou fixando partes soltas, para recompor sua estrutura;

Executar trabalhos de alvenaria, colocando pedras ou tijolos em camadas superpostas e
rejuntando-os e assentando-0s com argamassa, para edificar muros paredes e outras obras.

- Verificar as caracteristicas da obra, examinando o projeto e especificacdes, para orientar-se na
sele¢édo do material apropriado e na melhor forma de execugéo do trabalho;

- Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se em especificacdes, para possibilitar
a instalacao de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins.

- Unir e cortar pecgas de ligas metalicas usando processos de soldagem e corte tais como eletrodo
revestido, tig, mig, mag, oxigas, arco submerso, brasagem, plasma.

- Passar fios elétricos ou cabos de telefonia, pela tubulagao atinente, bem efetuar a manutengéo a
rede elétrica de prédios publicos, observadas as normas de seguranga, organizagdo do local de
trabalho e meio ambiente.

- Armar estruturas de ferragem e formas de madeira para receber concreto;

- Executar servigos de carpintaria ou de marcenaria;

- Executar demais atividades correlatas as atividades Pedreiro, Bombeiro Hidrualico, Carpinteiro,
Eletricista, Armador, Pintor, Marceneiro, Formista, Soldador.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao




CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel Elementar e carteira de habilitagéo categoria “D” (execer atividade remunerada)
Sera ser exigida comprovacao de experiéncia.

ATRIBUICOES:

- Manobrar a maquina pesada, manipulando os comandos de marcha e direcdo da maquina, da
niveladora ou da pa mecanica, para possibilitar a movimentagao da terra;

- Movimentar a lamina da niveladora ou p4 mecénica ou da borda inferior da pa, acionando as
alavancas de controle, para posicionar 0 mecanismo segundo as necessidades do trabalho;
manobrar a maquina, acionando os comandos, para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais
altas e nivelar a superficie ou deslocar a terra para outro lugar; executar a manutencao da maquina,
lubrificando-a e efetuando pequenos reparos, para manté-la em boas condi¢des de funcionamento.

- Serd ser exigida comprovacgao de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao




ANEXO IV

CORRELACAO DE CARGOS

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
NAO EXISTE ASSISTENTE SOCIAL
PSICOLOGA PSICOLOGA ]
NAO EXISTE TECNICO EM ADMINISTRACAO

TECNICO DE CONTABILIDADE

TECNICO DE CONTABILIDADE

TECNICO DE INFORMATICA

TECNICO DE INFORMATICA

TECNICO EMSEGURANCGA DO
TRABALHO

TECNICO EMSEGURANGA DO
TRABALHO

AGENTE ADMINISTRATIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO

FISCAL DE RENDAS

FISCAL DE RENDAS

FISCAL DE OBRAS

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
DE OBRAS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
DE OBRAS

AUXILIAR DE SERVICOS

AUXILIAR DE SERVICOS

DIVERSOS DIVERSOS
CALCETEIRO CALCETEIRO
MARTELETEIRO EXTINTO
MOTORISTA MOTORISTA

OFICIAL DE SERVICOS

OFICIAL DE SERVICOS

OPERADOR DE MAQUINAS

OPERADOR DE MAQUINAS




