ESTADO DO RIC GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAI

LEl N° 2.600 de 10 de dezembro de 2004

Dispbe sobre o quadro de cargos e
fungdes publicas do Municipio; estabelece
o Plano de Carreira dos Servidores,
consolida a legislagao vigente sobre a
matéria e da outras providéncias.

LEO ALBERTO KLEIN, Prefeito Municipal de S8o Sebastido do Cai,
Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu no uso das

atribuicdes que me confere a Lei Organica do Municipio, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica reorganizado o Plano de Cargos, Carreiras e Fungbes
plblicas do Poder Executivo nos termos desta Lei.

Paragrafo Unico. O Plano de Cargos, Carteiras e Fungdes Publicas de
que trata o caput é composto pelos seguintes quadros:

| - quadro dos cargos de provimento efetivo;

Il - guadro dos cargos em comisséo e fungdes gratificadas.

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

1 - cargo, o conjunto de atribuicbes e responsabilidades cometidas a
um servidor pdblico, mantidas as caracteristicas de criagio por lei, denominagao

propria, niimero certo e retribuicdo pecuniaria padronizada;

Ii - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais
0s servidores poderdo ascender através das classes, mediante promogao,

I} - Padréo, a identificagdo numérica do valor do vencimento do cargo;

IV - Classe, a graduacgéo de retribuigdo pecuniaria dentro da categoria
funcional, constituindo a linha de promogéo;

V - Promogdo, a passagem do servidor de uma determinada classe
para a imediatamente superior do mesmo cargo;

Art. 3° O quadro de cargos de provimenio efelivo é composto pelos
seguintes cargos e seus respectivos nameros de vagas e padrdes de vencimento:
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Denominacdo do Cargo N°de Vagas | Padrdo
| Agente Administrativo 01 o7
Arquitefo 01 10
Assistente Social 01 10
Atendente de Creche 54 03
Auxiliar Administrativo 11 06
Auxiliar de Enfermagem 05 08
Bioguimico 01 10
Contramestre 04 08
Desenhista o1 06
Eletricista 04 06
Enfermeiro 03 10
Engenheiro 02 10
Engenheiro Agronomo 01 09
Fiscal de Obras 01 07
Fiscal de Posturas Municipais 01 08
Fisioterapeuta 01 10
Inspetor Tributario 02 08
Jardineiro 05 02
Mecdnico 02 06
Médico 07 10
Mestre de Obras 03 a7
Motorista 27 06
Qdontdélogo 02 10
QOdonto-Pediatra 01 10
Oficial Administrativo 15 07
Operador de Maquina 15 07
Operario 27 02
Operdrio Especializado 14 03
Pedreiro 05 06
Pintor 02 06
Professor 165 06
Professor de Deficiéncia Auditiva 01 06
Professor de Deficiéncia Mental 01 06
Professor de Deficiente Visual o1 06
Psicélogo 02 10
Servente 70 02
Técnico em Contabilidade 01 09
Telefonista o1 04
Tesoureiro 01 08
Veterinadrio 01 09
Vigilante 05 02

Art. 4° EspecificacBes dos cargos, para os efeitos desta Lei, é a

diferenciagdo de cada um relativamente as afribuicbes,

responsabilidades e




p—

ESTADO DO RIO GRANDE 0O SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAl

dificuldades de trabalho, bem como as qualificacfes exigiveis para o seu provimento,
conforme descrito no anexo |, que & parte integrante desta Lei.

Art. 5° A especificagéio de cada cargo devera conter:
I - denominacao da categoria funcional;

Il - padréo de vencimento,

Il - descrig8o sintética e analitica das atribuigfes;

IV - condigbes de trabalho, inciuindo o horario semanal e outras
especificas; e

V = requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrugéo, a
idade e outros especiais de acordo com as atribuigdes do cargo.

Art. 6° A investidura nos cargos efetivos far-se-a para a classe inicial,
medianie concurso publico, nos termos do Regime Juridico dos Servidores do
Municipio e da Constituicio Federal.

Art. 7° A promogéo sera realizada dentro do mesmo cargo mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 8° Cada cargo escalonado em carreira apresentard quatro
classes, designadas pelas letras A, B, C, D sendo esta (ltima a final de carreira.

Art. 9° As promocgdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicic
em cada classe e ao de merecimento.

Art. 10. O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para
fins de promoc&o para a seguinte sera de:

| - cinco anos para a classe “B”,

II - cinco anos para a classe “C”;

lll - seis anos para a classe *D”;

Art. 11. Merecimento & a demonstragdo positiva do servidor no
exercicio do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e
leal das afribui¢des que |he sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade,

pontualidade e disciplina.

§ 1° - Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido
de classe.

§ 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgéo da
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contagem do tempo de exercicio para fins de promogao, sempre que o servidor:

| - somar duas penalidades de adverténcia;

I - sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em

muita;

Il - completar trés faltas injustificadas ao servigo;

_ IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servigo efou saidas
antes do horario marcado para término da jornada.

§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses previstas no
paragrafo anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para promog&o.

Art. 12. Suspendem a contagem do tempo para fins de promogao:

| - as licencas e afastamentos sem direito a remuneragéo,

il - as licengas para tratamento de salde no que excederem de
noventa dias, mesmo quando em prorrogacao, exceto as decorrentes de acidente em

servigo;

lli - as licengas para fratamento de salde em pessoa da familia.

Art. 13. A promocio tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em
que o servidor complefar o tempo de exercicio exigido.

Art. 14. O quadro de cargos de provimento em comiss&o e funcdes de
confiangca & composto pelos seguintes elementos e suas respectivas expressbes
quantitativas e padrdes de vencimento:

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

Cargo Padrao N°de | Vencimento | Vencimento
Cargos CC-R$ FG - R$
Diretor Geral de Servigo Médico CC/FG—-08 1 4.877,57 2.438,79
Secretario Municipal CC/IFG - 07 8 3.124,07 1.562,04
Chefe de Gabinete CC/FG — 06 1 2.082,72 1.041,36
Assessor Juridico CC/IFG—-06 1 2.082,72 1.041,36
Coordenador de Servigos Urbano | CC/FG — 06 1 2.082,72 1.041,36
Coordenador de Servicos Interior | CC/FG — 06 1 2.082,72 1.041,36
Chefe de Enfermagem de U.S. CC/FG-06 1 2.082,72 1.041,36
Chefe do Servico de Atendimento | CC/FG - 05 5 1.717,98 858,99
Médico
Chefe do Servigo de Desporio e CCIFG-04 1 1.431,22 715,61

Juventude
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Chefe de Departamento CC/FG — D4 8 1.431,22 715,61
Chefe de Secéo CCiFrG -03 3 1.193,12 506,56
Supervisor de Servico CCIFG-02 4 993,56 496,78
Assessor de Informatica CCIFG-02 1 993,56 496,78
Dirigente de Equipe CCIFG - 01 15 828,53 414,27
Assessor de Gabinete CC/IFG - 01 -2 823,53 414,27
TOTAL 53

§ 1° A previsfo contida neste artigo esta diretamente vinculada a carga
hararia minima de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 2° - O cargo de Secretario Municipal tera subsidios fixados pela
Camara Municipal, em lei especifica. '

Art. 15. Os cargos em Comisséo e respectivas Fungdes Gratificadas —
FGs, abaixo descritivas, criados a partir da Lei 1.408 de 24 de agosto de 1990, ficardo
automaticamente extintos a partir do momento que os afuais ocupantes, enquadrados,
na Lei 2.512 de 19 de dezembro de 2003, ndo estiverem mais no exercicio dos
mesmos ou quando atingirem o percentual de 100% (cem por cento} de incorporagio
previstos na referida Lei:

DENOMINACAD Quantidade CC ou FG
Oficial de Gabinete 02 CC3ou FG-3
Chefe de Turma 01 CC-1 ou FG-1

Art. 18. Ficam aufomaticamente extintas as Fungdes Gratificadas,
abaixo descritas, criadas pela Lei 1409, de 24 de agosto de 1990, a partir do
momento que 0s atuais ocupantes destas fungbes enquadradas na Lei 2.512, de 19 de
dezembro de 2003, ndo estiverem mais no exercicio das mesmas ou quando atingirem
o percentual de 100% ( cem por cento) de incorporagéo previstos na referida Lei:

DENOMINACAO Quantidade FG
Supervisor de Ensino 02 FG-2
Orientador de Ensino 01 FG-1

Art. 17. Os Coordenadores de Servigo Urbano, Interior e o Chefe de
Gabinete, enquanto no exercicio de suas fungdes, inclusive no perfodo de férias,
receberdo a titulo de representagio um adicional de 40% {quarenta por cento) sobre o
vencimento,

Art. 18. As afribuigBes dos titulares dos cargos de provimento em
comissdo e fungdes gratificadas sdo as correspondentes ao Anexo (I desta lai.

Art. 19. Os vencimentos dos cargos € o valor das fungdes gratificadas
serdo obtidos através das tabelas abaixo:
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PADRAO B Cc D
2 327,44 360,18 396,20 435,82
3 374,61 412,07 453,28 498,61
4 419,55 461,51 507,66 558,43
5 466,13 512,74 564,01 620,41
6 557,46 613,21 674,53 741,98
7 743,18 817,50 899,25 989,18
8 928,99 1.021,89 1.124,08 1.236,49
9 1.114,79 1.226,27 1.348.90 . 1.483,79
10 1.300,58 1.430,64 1.573,70 1.731,07

il - Cargos de provimento em comisséo:

PADRAC FUNGOES GRATIFICADAS

CC-1 828,53 FG-1 414,27

CC-2 993,56 FG-2 496,78

CC-3 1.193,12 FG-3 596,56

CC-4 1.431,22 FG-4 715,61

CC-5 1.717,98 FG-5 858,99

CC-6 2.082,72 FG-6 1.041,36

CcC-7 3.124,07 FG-7 1.562,04

CC-8 4.877.57 FG-8 2.438,79

Art. 20. S8o declarados excedentes e ficardo automaticamente
extintos, no momento em que vagarem, os seguintes cargos de provimento efetivo:

PADRAO 02
PADRAO 03

OPERARIO
OPERARIO ESPECIALIZADO

27 CARGOS
14 CARGOS

Paragrafo Gnico - Fica assegurado aos ocupanies destes cargos o
direito a promogédo nos termos da lei.

Art. 21. As despesas decorrentes da aplicagéo desta lei, correrdo a
- conta das dotagBes orgamentarias proprias. '

Art. 22. Ficam revogadas as Leis Municipais 1408/90, 1421/90,
1470191, 1471/91, 1486/91, 1592/92, 1629/93, 1631/93, 1642/93, 1649/03, 1668/93,
1738/94, 1739/94, 1748/94, 1751/94, 1760/94, 1791/94, 1799/95, 1800/95, 1814/85,
1827/95, 1849/95, 1859/95, 1880/96, 1893/96, 1894/96, 1912/96, 1968/97, 2004/97,
2115/99, 2145/99, 2146/99, 2182/00, art. 3° da lei 2231/01, 2261/01, 2262/01,
2282/01, 2464/03, 2465/03, 2476/03, 2477/03, 2484/03 e 2541/04.

Art. 23. Esta Lei entrard em vigor no dia primeiro do més seguinte ac
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de S8o Sebastido do Cai, aos 10 de dezembro de 2004
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ANEXO|
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Agente Administrativo

PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

Descri¢do Sintética; Executar trabalhos administrativos, bem como de atendimento
ao publico.

Descri¢do Analitica: Classificar documentos ¢ papéis em geral; preparar indices e
ficharios conforme orientagio recebida; auxiliar na elaboragdo de balancetes,
inventarios e balango de material movimentado ou em estoque; auxiliar no
levantamento de dados para a proposta orgamentaria; auxiliar os trabalhos de coleta e
registro de dados perfinentes as atividades de seu setor de trabalho; identificar e
registrar pacientes, para fins de atendimento médico e hospitalar; receber, registrar e
anexar prontuarios doentes, fichas clinicas em laudo de exames laboratoriais, bem
como qualquer documentagdo semelhante, de acordo com normas predeterminadas;
efetuar registro da freqliéncia d pessoal; preparar mapa de freqliéncia de pessoal
comunicando as alteragdes ocorridas; organizar a efetividade do pessoal para fins do
pagamenio, de acordo com orientagdo recebida; efetuar sob supervisdo, os
assentamentos individuais do pessoal da reparticdo; auxiliar nos trabalhos de
aquisicdo de material de consumo; organizar licitages bem como manter registros de
fornecedores; redigir e datilografar expedientes administrativos; elaborar grades ou
certidbes de tempo de servico; efetuar registros e calculos relativos as areas,
patrimonial, financeira, de pessoal e outras; consultar e atualizar arquivos magnéticos
e dados cadastrais através de terminais elefrbnicos; operar com maquinas
calculadoras, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade; zelar pela
conservagéo dos equipamentos em uso; atender ao plblico prestando as informagtes
solicitadas; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Entre 18 e 45 anos
b} Instrugdo: 2° Grau completo
¢} Outros:
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ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Arquiteto

PADRAQ DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES:

Descrigido Sintética: Realizar projetos, dire¢éo, construcdo e fiscalizagio de edificios
publicos, projetos urbanisticos e obras de carater artistico.

Descri¢do Analitica: Projetar, dirigir e fiscalizar obras de decoragdo arquitetbnica,
realizar projetos de escolas e edificios plblicos, realizar pericias e fazer arbitramentos;
colaborar na elaboragdo de projetos do Plano Diretor do Municipio; elaborar projetos
de conjuntos residenciais e pragas publicas; fazer or¢camentos e calculos sobre
projetos de construgcdes em geral; plangjar ou orientar a construgdo e reparos de
monumentos publicos; projetar, dirigir e fiscalizar os servigos de urbanismo e a
construgdo de obras de arquitetura paisagistica; examinar projetos e proceder a
vistoria de construgdes; emitir parecer sobre questdes de sua especialidade; exercer
tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Perfodo normal de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade; entre 21 e 50 anos.
b) Instrugao: Superior completo.
¢) Outros: Habilitag&o para o exercicio da profissdo de arquiteto.
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ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Assistente Social

PADRAO DE VENCIMENTOS: 10

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: planejar e supervisionar a execugdo de programas de
assisténcia social; entrevistar e selecionar os candidatos a amparo a serem atendidos
pelo servigo de assisténcia social.

Descricdao Analitica: realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da
assisténcia social;, prepara programas de trabaltho referente ao Servigo Social;
supervisionar ¢ trabalho dos Auxiliares do Servico Social; realizar laudo social e
interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar os trabalhos hos casos de
reabilitagdo profissional, encaminhar clientes a dispensarios e hospitais
acompanhando o tratamento e a recuperagdo dos mesmos e assistindo os familiares;
planejar & promover inquéritos sobre a situagdo social de escolares e de suas familias;
fazer triagem dos casos apresentados para estudos ou encaminhamento, estudar os
antecedentes da familia; participar de seminarios para estudos e diagnésticos dos
casos e orientar os pais, em grupo ou individualmente, sobre o tratamento adequado,
orientar nas selecBes soécio-econdbmicas para a concesséo de bolsas de estudo e
outros auxilios do Municipio; selecionar candidatos a amparo pelos serviges de
assisténcia a velhice & abandonada, a cegos, etc; fazer levantamentos sécio-
econbmicos com vistas a planejamento habitacional nas comunidades; pesquisar
problemas relacionados com a biometria médica; planejar modelos e formularios e
supervisionar a organizagdo de ficharios e registros dos casos investigados; executar
outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho: horario: periodo normal de trabalho de 22 horas semanais;
oufras: servigo externo, contato com o publico.

Requisitos para Provimento: instrucdo: nivel superior; habilitagdo funcional:
habilitacéo legal para exercicio da profiss&o de Assistente Social; idade: minima de 23
anos.

10
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ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Atendente de Creche

PADRAO DE VENCIMENTO: 03

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Atender criancas matriculadas nas creches municipais.

Descrigdo Analitica: Receber as criangas na creche; orientar os pais sobre a
educagdo das criancas; informar os pais sobre os trabalhos e orientagbes que sao
transmitidas as criangas nas creches; possuir conhecimentos sobre tipos de remedios
que podem ser ministrados as criangas; trocar a roupa das criangas, mantendo-as
limpas e asseadas; ministrar no decorrer do dia trabalhos de coordenagdo motora as
criangas; ministrar e participar de trabalhos e brincadeiras com as criangas para
manté-las entretidas no decorrer do dia; orientar a crianga a ser educada e saber
respeitar seu

semelhante; transmitir carinho, amor e afeto as criangas; ministrar alimentagéo
adequada baseada em conhecimentos sobre o que a crianga pode comer ou beber
levando em conta sua idade; dar banho nas criangas antes de entrega-las aos pais;
esforgar-se para manter ambiente alegre e sadio no recinto das criangas; atender as
solicitagGes e orientagdes da supervisao e dire¢do do estabelecimento.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: entre 18 e 50 anos

b) Instru¢do: 10 grau completo
c¢) Qutros:

Il
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ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Auxiliar Administrativo

PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

Descrigio Sintética: Executar trabalhos de escritdrio de certa complexidade que
requeiram alguma capacidade e julgamento.

Descricdo Analitica: Redigir informagbes simples, cartas, oficios, memorandos,
telegramas; executar trabalhos de datilografia em geral, secretaria reunides, lavrar
atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; fazer registros relativos a dotagGes
orgamentarias, elaborar e conferir folhas de pagamento, classificar expedientes e
documentos, fazer o controle da movimentagdc de processos ou papéis, organizar
mapas e boletins demonstrativos, fazer anotagdes em fichas e manusear ficharios,
providenciar a expedi¢do de correspondéncia, conferir materiais e suprimentos em
geral, com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega, levantar a frequéncia de
servidores e executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

.a) Idade: entre 18 e 45 anos.

b) Instrugdo: 1° grau completo.
¢) Outros:

12
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ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Auxiliar de Enfermagem

PADRAQO DE VENCIMENTO: 08

~ ATRIBUICOES:

Descri¢gdo Sintética: Auxiliar nos servigos de enfermagem e atendimento a doentes
em estabelecimentos do Municipio.

Descrigdo Analitica: Fazer curativos; aplicar vacinas e injegdes; observar prescrigdes
médicas relativas a doentes; ministrar remédios e cuidados a doentes; atender a
solicitagdo de pacientes internados; verificar temperaturas, puiso, respiragdo e anotar
nos graficos respectivos; pesar e medir pacientes; coletar material para exames de
laboratdrio; registrar as ocorréncias relativas a doentes; participar dos trabathos de
isolamento de doentes; esterilizar o material da sala de curativos, sala de operagdes e
ambulatorio; auxiliar os médicos nas intervengdes cirdrgicas; promover a higiene dos
doentes; requisitar material de enfermagem. executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de 33 horas semanais

b) Especial: sujeitc ao trabalho em regime de plantdes

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) l[dade: entre 18 e 45 anos

b) Instrugdo: Habilitagéo legal para o exercicio da profissdo.

13
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ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Bioquimico

PADRAO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES:

Descrigéo Sintética: Executar a manipulagéo farmacéutica e o aviamento de receitas
médicas e efetuar analises clinicas.

Descricdo Analitica: Controlar a requisicéio e guarda de medicamentos, drogas efou
matérias primas; preparagdo e esterilizagio de vidros e utensilios de uso nas
farmécias e no laboratorio de analises clinicas; registrar entorpecentes epsicotrdpicos
requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados no aviamento das formulas
manipuladas; controlar receitas e servi¢os de rotulagem, realizando periodicamente o
balango de entorpecentes e barbitdricos; organizar e atualizar o fichario de produtos
farmacéuticos, quimicos e biologicos, mantendo. regisiro permanenie do estoque de
drogas, verificar os fermentos, antibidticos e outros produtos de conservagéio limitada
a fim de constatar se esto dentro do prazo de validade; proceder a ensaios fisico-
guimicos e ensaios fisicos necesséarios ao controle de quaisquer substancias ou
produtos; participar de estudos e pesquisas microbiologicas e imunolbgicas quimicas,
fisico-quimicas e fisicas relativas a quaisquer substancias ou produtos que interessem
a salde publica, colaborar na realizagdo de estudos e pesquisas famacodinamicas e
de estudos toxicolégicos; analisar efeitos de substincias adicionadas aos alimentos;
emitir pareceres sobre assunios de sua competéncia; orientar, coordenar e
supervisionar os trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; participar de
programas voltados & salide pidblica; participar do planejamento das atividades
desenvolvidas pela Secretaria da Saude, Meio Ambiente e Agdo Social; participar de
CONGressos e CUursos no municipio e em outros locais com o objetivo de realizar
treinamento para implantagdo de algum programa ou reciclagem de conhecimentos;
participar de reunibes com o objetivo de discutir quaisquer assuntos referentes a
assisténcia de saide no municipio; participar de reunides de rotina da Secretaria de
Sadde, Meio Ambiente e Agio Social; executar outras atividades afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 37,5 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugao: Nivel Superior
b} Habilitagdo: Habilidade legal para o exercicio da profissio.
¢) Outros: entre 22 e 45 anos.
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ESTADD DO RIQO GRANDE DC SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAI

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Contramestre

PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUICOES:

Descrigédo sintética: Supervisionar a execugdo dos servigos de carater urbano e do
interior.

Descrigdo Analitica: Coordenar e orientar seus subordinados e equipamentos sob
suas ordens; fiscalizar os funcionarios empregados nos servigos urbanos e no interior;
denunciar danos constatados contra monumentos e obras de arte localizados na via
publica; efetuar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periocdo normal de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: entre 18 e 45 anos.

b) Instrugdo: 1Q grau incompleto.
¢) Outros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ DO CAl

ANEXO 01
CATEGORI!A FUNCIONAL: Desenhista

PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Elaborar e projetar desenhos técnicos e artisticos, desenhar
graficos em geral.

Descrigdo Analitica: Desenhar plantas, cortes, fachadas e detalhes de predios, fazer
desenhos em perspectivas, passar o croqui para a escala, executar desenhos
arquitetdnicos e projetos de obras; fazer calculos de coordena das geograficas;
desenhar letreiros e cartazes; desenhar organogramas, fluxogramas, gréficos
estatisticos; desenhar graficos em geral; fazer desenhos didaticos em geral; fazer
desenhos para clich8s e cartazes de propaganda, executar plantas em face de
cadernetas de capa ou hidrogréaficas; desenhar projetos de ajardinamento; proceder a
reconstituigdo de plantas; elaborar plantas de alinhamento, tragados de ruas, cortes,
curvas de nivel; executar redugdo e ampliagéo de plantas; eventualmente colaborar na
confeccdo de maquetes; responsabilizar-se por arquivamento de plantas e pela guarda
e conservagao do material de trabalho; efetuar relatorios das atividades desenvolvidas;
executar ouiras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: periodo normal de trabalho de 33 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: entre 18 e 50 anos.

b) Instrugdo: 20 grau completo.
¢) Quiros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAI

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Eletricista

PADRAQ DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

Descri¢do Sintética: Executar servigos atinentes aos sistemas de iluminagao puablica
e redes elétricas, instalagdo e reparos de circuitos de aparethos elétricos e de som.

Descrigio Analitica: Instalar, inspecionar e reparar instalagdes elétricas, internas e
externas, luminarias e demais equipamentos de iluminacdo pdblica, cabos de
transmiss&o, inclusive os de alta tens&o; consertar aparelhos elétricos em geral;
operar com equipamentos de som; planejar, instalar e retirar auto-falantes e
microfones; proceder a conservagéo de aparethagem eletrénica, realizando pequenos
consertos; reparar e regular relégios elétricos, inclusive de controle de ponto; fazer
enrolamento de bobinas; desmontar, ajustar e montar geradores, motores elétricos,
dinamos, alternadores, motores de partida eic..; reparar buzinas, interruptores, relés,
reguladores de tens&o, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobinagem
de moftores; fazer e consertar instalagoes elétricas de veiculos automotores; executar
e consertar redes de iluminagdo dos préprios municipais e de sinalizagéo; providenciar
o suprimento de materiais € pegas necessarias a4 execugdo dos servigos, executar
tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario; Periodo normal de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: entre 18 e 45 anos.
b) Instrugdo: 1Q grau incompleto
c) Qutros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAI

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Enfenﬁeiro

PADRAO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES:

Descri¢do Sintética: Prestar servico de enfermagem nos estabelecimentos de
assisténcia médico-hospitalar do Municipio.

Descricdo Analitica: Fazer curativos, aplicar vacinas e injegbes; responder pela
cbservancia das prescricbes médicas relativas a doentes; ministrar remédios e velar
pelo bem estar e seguranca dos doentes; supervisionar a esterilizaggo do material,
atender casos urgentes no hospital, na via piblica, nas dependéncias da Secretaria de
Salde do Municipio ou a domicilio; supervisionar os servicos de higienizagdo dos
doentes; manter-se atualizado através de educagio profissional continua; auxiliar em
investigacbes e estudos sociais; propor normas e rotinas relativas a sua area de
competéngcia; classificar e codificar doengas, operagdes, causa de morte e demais
situacdes de sande; executar atividades afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo de 37,5 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugao: Nivel Superior

b} Habilitagdo Funcional: Habilitagio legal para o exercicio da profisséo de Enfermeiro.
¢) Outros: Ter idade entre 22 e 45 anos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ DO CAl

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Engenheiro

PADRAO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES:

Descri¢do Sintética: Executar ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em
servigos pablicos municipais.

Descrigao Analitica: Executar ou supervisionar frabalhos topogréaficos e geodésicos;
estudar projetos dando o respectivo parecer; dirigir ou fiscalizar a construgéo de
edificios e suas obras complementares; projetar, dirigir, fiscalizar a construgdo de
estradas de ferro e de rodagem, bem como obras de captagéo e abastecimento de
agua de drenagem e de irrigagdo das destinadas ao proveitamento de energia das
relativas a portos, rios e canais, e das de saneamento urbano e rural, projetar,
fiscalizar e dirigir trabalhos de urbanismo em geral; realizar pericias e fazer
arbitramento; estudar, projetar, dirigir e executar instalagdes de for¢ca motriz,
mecanicas, eletro-mecéanicas e outras gue utilizem energia elétrica, bem como as
oficinas em geral de usinas elétricas e de redes de distribuigdo eléirica; executar
outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: entre 21 e 50 anos.

b) instrugdo: Superior completo.
¢) Outros: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Engenheiro.
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ESTADO DO RIO GRANDE DC SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ DO CAJ

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Engenheiro Agrénomo

PADRAO DE VENCIMENTO: 09

ATRIBUICOES:

Descrigéo Sintética: Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais do Municipio.

Descricdo Analitica: Prestar assisténcia e orienfagdo técnica a agropecuaria;
prescrever receituario agronémico; afividades de ensino docente no setfor
agropecuario; pesquisa em agricultura e pecuaria; zelar pela corregdo e manutengéo
da fertilidade do solo, conservar, reparar e operar maguinas agricolas; desenvolver
experimentos para melhoramento genetico agricola e Zootécnico, construir e montar
sistemas de irrigagdo; orientar na construgdo de acudes e barragens; desenvolver
projetos de construgdo de prédios e instalagBes rurais; desenvolver atividades em
paisagismo e cooperatfivismo; administragdo de empresas agropastoris; execugédo de
projetos para custeio de lavouras e obtengéo de crédito agricola.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: entre 18 e 45 anos.

by Instrugdo: Habilitag&o legal para o exercicio da profissédo.
¢) Outros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO SEBASTIAQ DO CAI

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Fiscal de Obras

PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Verificar o cumprimenio das leis e posturas municipais
referenies & execucéo de obras particulares.

Descri¢do Analitica: Acompanhar o andamento das construgdes despachadas pela
Prefeitura, afim de constatar a sua conformidade com as plantas devidamente
aprovadas; exercer a repressdo de construgbes clandestinas, embargar obras
iniciadas sem a aprovagdo ou em desconformidade com as plantas aprovadas,
verificar dentncias e fazer noftificagbes sobre construgbes clandestinas, aplicando
todas as medidas cabiveis; comunicar a autoridade competente as irregularidades
encontradas nas obras fiscalizadas, tomando as medidas que se fizerem necessarias
em cada caso, prestar informagdes em requerimento sobre construgbes de prédios
novos; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horério: Periodo normal de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: entre 18 e 45 anos.

b) instrug&o: 20 grau completo.
¢) Outros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAl

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Fiscal de Posturas Municipais
PADRAOC DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUICOES:

Descrigiao Sintética: Verificar o cumprimento das leis e posturas municipais
referentes _

a execugdo de obras particulares, meio ambiente e salde piblica. Fiscalizar as obras
municipais.

Descrigdo Analitica: Acompanhar o andamento das construgbes despachadas pela
Prefeitura a fim de constatar sua conformidade com as plantas devidamente
aprovadas; exercer a representagdo de construgdes clandestinas; embargar obras
inicladas sem a aprovagdo ou em desconformidade com as plantas aprovadas;
verificar denlncias e fazer nofificagdes sobre construgdes clandestinas aplicando
todas as medidas cabiveis, comunicar a autoridade competente as irregularidades
encontradas nas obras fiscalizadas; prestar informagfes em requerimento sobre
construgdo, reforma e demoli¢bes de prédios; fiscalizar instalagbes d'agua e esgoto
em prédios novos; fiscalizar servicos de ampliagéo e reformas nas redes de dgua e
esgoto; embargar a execugdo de instalagbes que estejam em desacordo com as
exigéncias legais; supervisionar tarefas rotineiras nas obras; aplicar todas as medidas
cabiveis no descumprimento da legislagdo ambiental do Municipio; verificar denincias
e fazer notificacbes sobre a criagdo de animais no perimetro urbano e demais
questdes envolvendo salide piblica.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: ser maior de 18 anos.

b} Instrugio: 20 grau completo.
¢) Outros:
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ESTADCO BC RIO GRANDE DG SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ DO CAJ

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Fisioterapeuta

PADRAO DE VENCIMENTOS: 10

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: prestar assisténcia fisioterap@utica em nivel de prevencgéo,
tratamento e recuperagdo de seqglielas em ambulatérios, hospitais ou orgdos afins.

Descrigdo Analitica: executar atividades técnicas especificas de fisioterapia no
tratamento em entorses, fraturas em vias de recuperagdo, paralisias, perturbagbes
circulatérias e enfermidades nervosas por meios fisicos, geralmente de acordo com as
prescricbes médicas, planejar e orientar as atividades fisioterapéuticas de cada
paciente em fungdo de seu quadro clinico; supervisionar e avaliar atividades do
pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execugdo das tarefas para possibilitar
a realizagao correta de exercicios fisicos e a manipulagdo de aparelhos simples; fazer
avaliages fisioterapias com vistas a determinagéo da capacidade funcional; participar
de atividades de carater profissional, educativa ou recreativa organizadas sob controle
médico e que tenham por objetivo a readaptacgéo fisica ou mental dos incapacitados;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias a execugdo das atividades
proprias do cargo; executar tarefas afins inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profiss&o.

Condigdes de Trahalho: horario: periodo normal de trabalho de 22 horas semanais;
outras: servigo interno e externo, contato com o piblico.

Requisitos para Provimento: instrucio: nivel superior; habilitacdo funcional:
habilitagdo legal para exercicio da profisséo de Fisioterapéuta; idade: minima de 23
anos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAl

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Inspetor Tributéario

PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUICOES:

Descri¢io Sintética: Orientar e exercer a fiscalizagdo geral com respeito a aplicagéo
de leis tributarias do Municipio, bem como no que diz respeito a fiscalizagao
especializada.

Descrigdo Analitica: Estudar o sistema tributario municipal; orientar o servico de
cadastro e realizar pericias; exercer a fiscalizagdo direta em estabelecimentos
comerciais, industriais ¢ comércic ambulante; prolatar pareceres e informagdes sobre
langamentos e processos fiscais; lavrar autos de infragdo; assinar intimagbes e
embargos; organizar o cadastro fiscal; orientar o levantamento estatistico especifico
da area tributaria, apresentar relatérios periédicos sobre a evolugdo da receita basica,
aplicar as normas de metrologia e orientar a fiscalizagdo de pesos e medidas; integrar
grupos operacionais e oufras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a} Idade: entre 18 e 50 anos.

h) Instrugdo; 2Q grau completo.
¢} Qutros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DC SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ DO CAl

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Jardineiro

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Plantar, transplantar e cuidar de vegetais e plantas decorativas.

Descrigdo Analitica: Preparar aterra e sementeiras, adubando-as convenientemente;
fazer e consertar canteiros; plantar, cortar e consertar gramados; fazer enxertos;
molhar as plantas; exercer servigo de vigilancia nos jardins para evitar estragos; podar
plantas; proceder e orientar a limpeza dos canteiros, lagos € monumentos; aplicar
inseticidas e fungicidas; trabalhar com maquinas de escarificar e cortar grama;
trabalhar com podéo, gadanho e outros instrumentos; orientar auxiliares em servigos
de jardinagem, executar outras farefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario; Periodo normal de 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade: entre 18 e 45 anos.

b) Insirugdo: 10 grau incompleto.
c) Outros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAI

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Mecénico

PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Reparar, substituir e ajustar pecas mecénicas defeituosas ou
desgastadas de veiculos, maquinas, motores, sistemas hidraulicos de ar comprimido e
outros; fazer vistoria mecanica em veiculos automotores.

Descricio Analitica: Reparar, substituir e ajustar pe¢as mecanicas de veiculos,
maquinas e motores movidos 4 gasolina. a oleo diesel ou qualquer outro combustivel,
efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar, desmontar e montar motores; reparar,
consertar e reformar sistemas de comando de freio, de fransmissdo, de ar comprimido,
hidraulico, de refrigeragcdo e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer veiculo,
operar equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir € adaptar pegas, vistoriar
veiculos; prestar socorro mecénico a veiculos acidentados ou com defeito mecénico;
lubrificar maquinas e motores; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucao das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 44 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: entre 18 e 45 anos.

b) Instrugdo: 1Q grau incompleto
c) Outros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAO DO CAl

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Médico

PADRAO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUIGOES:

Descrigdo Sintética: Prestar assisténcia médica gratuita & populagdo nos locais
designados pelo Municipio.

Descrigdo Analitica: Examinar o paciente utilizando os instrumentos adequados,
avaliar as condigfes de salde e estabelecer diagndstico nos ambitos somatico,
psicologico e social, requisitar exames subsidiarios analisando e interpretando seus
resultados; prestar assisténcia médica a nivel ambulatorial; fazer o encaminhamento
de pacientes a ouiros especialistas quando entender necessario; dar énfase a
prevengado de doengas, mas sem descuidar das atividades curativas e reabilitadoras;
integrar a equipe miltiprofissional de salide, responsabilizando-se pela orientagéo
desta nos cuidados relativos aquela area de competéncia, seguindo também as
orientagdes dos demais profissionais nas suas areas especificas; realizar registros
adequados sobre seus pacientes, sobre vigitAncia epidemioldgica, estatistica de
produtividade, de motivos de consulta e outras, nos formuldrios e documentos
adequados; participar em todas as atividades para as quais for designado pela chefia
imediata; contribuir no planejamento, administracdo e geréncia dos servicos de salde,
sempre que designado para fal; zelar pela manutengdo e ordem dos materiais,
equipamentos e locais de trabalho; participar de projetos de treinamento e programas
educativos na area de salde piblica e comunitaria; examinar funcionérios publicos
para fins de ingresso no servico publico, licencas e aposentadoria; fazer visitas
domiciliares a funcionarios publicos municipais para fins de controle de faltas por
motivo de doenga,; executar oulras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo de 22 semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Nivel Superior

b} Habilitagdo: HabilitagZo legal para o exercicio da profiss&o.
¢) Outros: Ter idade entre 22 e 45 anos
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ DO CAl

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Mestre de Obras

PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Orientar, coordenar e executar os servicos de transportes, bem
como 0s equipamentos, maquinas rodoviarias e agricolas do Municipio. orientar e
executar servigos de carater urbano.

Descri¢do Analitica: Dirigir e orientar a distribuicio dos servigos de fransportes,
agricolas, obras rodoviarias e servigos urbanos; orientar a fiscalizacgéo e utilizagéo dos
veiculos, equipamenios de magquinaria; verificar o comparecimento do pessoal ao
servigo; providenciar na recuperagio de maquinas e veiculos; fiscalizar o cumprimento
das tarefas determinadas; fornecer informagtes periodicamente ou quando solicitadas;
operar maquinas e veiculos quando se fizer necessario; adotar medidas preventivas
contra acidentes de transito; organizar horario extra de trabalho; elaborar relatdrios
sobre conservagéo de obras plblicas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horério: Periodo normal de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: entre 18 e 45 anos.

b} Instrug&o: 10 grau completo.
¢} Outros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ DO CAIl

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Motorista

PADRAQ DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Conduzir e zelar pela conservagédo de veiculos automotores em
geral.

Descricdo Analitica: Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de
passageiros e cargas; recolher o veiculo & garagem ou local destinado, quando
concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito por ventura existente;
manter os veiculos em perfeitas condi¢gbes de funcionamento; fazer reparos de
emergéncia; zelar pela conservagéo do veiculo que |he for entregue; encairegar-se do
transporte € entrega de correspondéncia ou de carga que Ihe for confiada; promover o
abastecimenio de combustivel, agua e o6leo; verificar o funcicnamento do sistema
elétrico, lampada, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo: providenciar a
lubrificagdo quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel da dgua da bateria,
bem como calibracio dos pneus; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normat de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: entre 18 e 45 anos.

b) Instrugao: 10 grau incompleto.
¢) Outros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAl

ANEXO 1
CATEGORIA FUNCIONAL: Odontélogo

PADRAO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Diagnosticar e tratar efecgdes da boca, dentes e regido
maxilofacial, proceder cdontologia profilatica em estabelecimentos de ensino, unidade
movel ou hospitalar € gabinete dentario do Municipio.

Descrigdo Analitica: Examinar a boca e os denies de alunos e pacientes em
estabelecimentos do Municipio, bem como pela Unidade Movel, fazer diagnésticos dos
casos individuais, determinando o respectivo tratamento; fazer extragdes de dentes;
compor dentaduras; preparar ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas, frabalhos de
pontes, mdveis ou fixas; fazer esquema das condigbes da boca e dos dentes dos
pacientes; fazer registros e relatérios os dos servigos executados; difundir os preceiios
de sadde publica, odontologica, através de aulas, palestras, impressos, escritos,
campanhas de saiide bucal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucio das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive a editadas
no respectivo regulamento da profiss&o.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Perindo de 22 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugéo: Nivel Superior
b} Habilitacao funcional: Habilitagbo legal para ¢ exercicio da profissdo de odontdlogo.

¢} Idade: entre 18 e 45 anos
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ESTADO DO RIO .GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAC DO CAI

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Odonto-Pediatra

PADRAO DE VENCIMENTOS: 10

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Diagnosticar e tratar de afecbes da boca, dentes e regi&o
maxilofacial, em criangas e adolescentes, proceder odontologia profilatica em
estabelecimento de ensino, unidade mobvel ou hospitalar.

Descricao Analitica: Examinar a boca e os dentes de alunos, pacientes criancas e
adolescentes em estabelecimentos do municipio, bem como pela Unidade Mbvel,
fazer diagndstico dos casos individuais, determinando o respectivo tratamento; fazer
extragtes de dentes; compor dentaduras; repara, ajustar e fixar dentaduras arfificiais,
coroas, frabalhos de pontes, fazer esquema das condigdes da boca e dos dentes dos
pacientes; fazer registros e relatdrios dos servigos executados; difundir os escritos,
etc.; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades
proprias do cargo de Qdonto-Pediatra, executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissdo.

Condigoes de Trabalho: horario: periodo normal de trabalho de 22 horas semanais;

Requisitos para Provimento: instrucdo: nivel superior; habilitagdo funcional:
habilitagio legal para exercicio da profisséo; idade: minima de 23 anos.
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ESTADO DG RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAl

ANEXO ]
CATEGORIA FUNCIONAL: Oficial Administrativo

PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Executar servigos complexos de escritério que envolvam a
interpretagdo de leis e normas administrativas, especialmente para fundamentar
informacgoes.

Descricdo Analitica: Examinar processos relacionados com assuntos gerais da
Administragdo Municipal que exijam interpretagdo de textos legais, especialmente de
legislagdo basica do Municipio; elaborar pareceres insfrutives; redigir qualquer
modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos
projetos de lei, executar e/ou verificar exatiddo de quaisquer documentos de receita e
despesa, folhas de pagamento, empenho, balancetes, demonstrativo de caixa; operar
com maquinas de contabilidade em geral, organizar a elaboragdo de ficharios,
arquivos de documentagdo e de legislagdo; secretariar reunifes, comissdo de
inquérito; integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a} idade: Entre 18 e 45 anos.

b) Instrucéo: 2° Grau completo
c¢) Oufros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAf

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Operador de Maquinas

PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUIGOES:

Descrigdo Sintética: Operar Maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e
equipamentos moveis.

Descrigdo Analitica: Operar veiculos motorizados especiais, fais como: guinchos,
guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto; refroescavadeiras, carro
plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e outros; abrir valetas e cortar
taludes; proceder escavagdes, transporte de terra, compactag@o aterros e trabalhos
semelhantes; auxiliar no conserto de maquinas; lavras e discar terras, obedecendo as
curvas de niveis, cuidar da limpeza e conservagéo das maquinas zelando pelo bom
funcionamento das mesmas; ajustar as correias fransportadoras a pilha pulméo do
conjunto de britagem; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periode normalt de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
2} Idade: Entre 18 e 45 anos.

b} Instrugéo: 1° Grau incompleto
¢) Qutros:
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ESTADO DO RIC GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAl

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Operario

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ATRIBUICOES:

Descricéo Sintética: Realizar trabalhos bragais em geral.

Descri¢cdo Analitica: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar,
e levar mercadorias, materiais de construgio e outros; fazer mudangas e proceder a
abertura de valas; efetuar servicos de capina em geral; varrer, escovar, lavar, remover
lixos e detritos de vias publicas e proprios municipais; zelar pela conservagéc e
limpeza dos sanitarios; auxiliar em ftarefas de construgdo, calgamentos e
pavimentagiio em geral; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de
materiais; auxiliar nos servicos de abastecimentos de veiculos; cavar sepulturas e
auxifiar sepultamento; manejar instrumentos agricolas ; executar servigos de lavoura
(plantio, colheita, preparagdo do terreno, adubagdes pulverizagBes, etc.); aplicar
inseticidas, fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios e pragas; alimentar animais
sob superviséo; proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza,
bem como a limpeza de pecas e oficinas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: Entre 18 e 45 anos.

b) instrucdo: 1° Grau incompleto
c) Outros:

34



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAl

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Operario Especializado

PADRAQ DE VENCIMENTO: 03

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Realizar trabalhos bragais que exijam alguma especializacdo.

Descrigdo Analitica: Conduzir ao local de trabalho equipamentos tecnicos; executar
tarefas auxiliares, tais como: fabricagdo e colagem de cabos em ferramentas;
montagem e desmontagem de motores, maquinas e caldeiras; confecgdo e conserfo
de capas e estofamentos; operar entre outfras, maquinas de pequeno porte, serras,
cortador de grama, maquinas de fabricar telas de arame e similares; acender forjas;
auxiliar servicos de jardinagem; cuidar de arvores frutiferas; lavar, lubrificar e
abasiecer veiculos e motores; limpar estatuas e monumentos; vulcanizar e
recauchutar pneus e camaras; abastecer maquinas; auxiliar na preparacéo de asfalto;
manejar instrumentos agricolas; executar servicos de lavoura (plantio, colheita,
preparacdo do terreno, adubacdes, pulverizagdes); aplicar inseticidas e fungicidas;
zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em uso; trabathar
no recothimento do lixo urbano; executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

Horario: Pericdo normal de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) l[dade: entre 18 e 45 anos.

b) Instrug&o: 1° grau incompleto.
¢) Outros.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAO DO CAI

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Pedreiro

PADRAQO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUIGOES:

Descrigio Sintética: Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros matérias para
construcdo e reconstrugdo de obras e edificios publicos.

Descrigio Analitica: Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo, construir e
reparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares; preparar ou orientar a preparagao
de argamassa; fazer reboco; preparar e aplicar caiagdes; fazer blocos de cimento e
outros materiais de construcgfo; cortar pedras; armar formas para fabricagao de tubos;
remover materiais de construgéio; responsabilizar-se pelo material utilizado; calcular
orgamentos e organizar pedidos de material; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias & execucio das afividades préprias do cargo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Entre 18 e 45 anos.

b) Instrugéo: 1° Grau incompleto
¢} Outros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ DO CAI

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Pintor

PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

Descrigio Sintética: Executar trabalhos de pintura em interiores e exteriores e pintura
em veiculos. '

Descrigdo Analitica: Preparar tintas e vernizes em geral; combinar tintas de
diferentes cores; preparar superficies para pintura; remover e retocar pinturas; pintar,
laquear e esmaltar objetos de madeira, metal, portas, janelas, paredes, estruturas,
etc.; pintar postes de sinalizagdo, meio-fios e faixas de rolamentos; pintar veiculos,
lixar e fazer tratamento anti-corrosivos; abrir lustro com polidores; executar moldes a
mao livre e aplicar, com uso de modelo, letreiros, emblemas, disticos, placas, efc.;
desenhar a mao livre, faixas e outros objetivos de decoragao, calcular orgamento e
organizar pedidos de material; responsabilizar-se pelo material utilizado;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias & execugdo das atividades
proprias do cargo; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Entre 18 e 45 anos.

b) Instrugio: 1° Grau incompleto
¢) Qufros:
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ESTADO DO RIC GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAl

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Professor

PADRAO DE VENCIMENTO: 06
ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Orientar a aprendizagem do aluno; participar no processo de
planejamento das atividades da escola; organizar as operagdes inerentes ao processo
de ensino / aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino.

Descrigéio Analitica: Planejar e executar o trabalho docente; levantar e interceptar
dados relativos a realidade de sua classe; estabelecer mecanismos de avaliagdo;
constatar necessidades e classe; estabelecer mecanismos de avaliagdo; constatar
necessidades e caréncias do aluno e propor 0 seu encaminhamento a setfores
especificos de atendimento; cooperar com coordenagéo pedagdgica e orientagéo
educacional; organizar registros de observagdo do aluno; pariicipar de atividades
estralasse; coordenar areas de estudo; integrar érgéos complementares da escola;
executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo de 22 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Ter idade entre 18 e 45 anos.

b} Instrugdo: 2° Grau (Magistério) ou Curso Super[or com habilitacio especifica para
disciplinas afins.

¢) Cutros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAI

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Professor de alunos Portadores Deficiéncia Auditiva

PADRAO DE VENCIMENTOS: 06

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Orientar a aprendizagem do aluno; participar no processo de
planejamento das atividades da escola; organizar as operagbes inerentes ao
processo de ensino aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade do
ensino; Ter conhecimento de informatica; ter formagdo e fluéncia em LIBRAS -
Lingua Brasileira de Sinais e em outros cursos especificos na area da deficiéncia
auditiva, com fitulagdo ou ceriificacdo que somadas, preencham a capacitagbo
minima de 360 horas.

Descrigao Analitica: Planejar e executar o trabatho docente; levantar e interpretar
dados relativos & realidade de sua classe, ser capacitado para atuar em classes
comuns com alunos que apresentem necessidades educacionais especiais;
comprovem formagédo de nivel médio ou superior, com conteidos sobre educagio
especial adequados ao desenvolvimento de competéncias e valores para perceber
necessidades educacionais especiais,; flexibilizacio pedagdgica nas diferentes areas
de modo a adequado as necessidades especiais de aprendizagem; assistir o professor
de classe comum nas praticas que sdo necessarias para promover a incluséo dos
ajunos com necessidades educacionais especiais; estabelecer mecanismo de
avaliagdo; constatar necessidades e caréncias do aluno e propor o seu
encaminhamento a setores especificos de atendimento; cooperar com a coordenagao
pedagdgica e orientagdo educacional; organizar registros de observagéo do aluno;
participar de atividades extraclasse; coordenar area de estudo; nas especializagbes
previstas para o cargo integrar érgdos complementares da escola; executar tarefas
afins.

Condigdes de Trabalho: horario: periodo normal de trabalho de 22 horas semanais,

Requisitos para Provimento: instrucdo: nivel médio 2° grau em magisiéric ou curso
superior; habilitacdo_funcional: habilitacdo especifica e legal para o exercicio da
profisséo; idade: minima de 18 anos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAl

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Professor de alunos Portadores Deficiéncia Mental

PADRAO DE VENCIMENTOS: 06

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Orientar a aprendizagem do aluno; participar no processo de
planejamento das atividades da escola; organizar as operagdes inerentes ao processo
de ensino aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; Ter
conhecimento de informética; Ter formacdo em curso de educagdo especial para
deficientes e oufros cursos especificos na area de deficiéncia mental e sindrome de
Down, com titulagdo e ou certificagdo que somadas, preencha a capacitacdo minima
de 360 horas.

Descri¢do Analitica: Planejar e executar o trabalho docente; levantar e interpretar
dados relativos a realidade de sua classe, ser capacitadoe para atuar em classes
comuns com alunos que apresentem necessidades educacionais especiais;
comprovem formac&o de nivel médio ou superior, com conteldos sobre educagéo
especial adequados ao desenvolvimento de competéncias e valores para perceber
necessidades educacionais especiais,; flexibilizagdo pedagbgica nas diferentes areas
de modo a adequado as necessidades especiais de aprendizagem; assistir o professor
de classe comum nas praticas que s30 necessarias para promover a inclusdo dos
alunos com necessidades educacionais especiais; estabelecer mecanismo de
avaliagdo; constatar necessidades e caréncias do aluno e propor o seu
encaminhamento a setores especificos de atendimento; cooperar com a coordenagio
pedagbgica e orientacéo educacional; organizar registros de observagdo do aluno;
participar de atividades exiraclasse; coordenar &rea de estudo; integrar 6rgéos
complementares da escola; executar tarefas afins.

Condigdes de Trabalho: horario: periodo normal de trabalho de 22 horas semanais;

Requisitos para Provimento: instrucdo: nivel médio 2° grau em magistério ou curso
superior, habilitacdo funcional: habilitagio especifica e legal para ¢ exercicio da
profisséo; idade: minima de 18 anos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAI

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Professor de alunos Portadores de Deficiéncia Visual

PADRAO DE VENCIMENTOS: 06

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Orientar a aprendizagem do aluno; participar no processo de
plangjamento das atividades da escola; organizar as operagdes inerentes ao processo
de ensino e aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino;
ter formagdo e ou especializagdo em orientacdo e mobilidade, simbologia braille,
conhecimentos de informatica no Programa DOS VOX, com titulagéo e ou certificacio
gue somadas, preencham a capacitagéo minima de 360 horas.

Descrigao Analitica: Planejar e executar o trabalho docente; levantar e interpretar
dados relativos a realidade de sua classe; integrar a comunidade escolar com a
realidade do aluno portador de deficiéncia visual, proporcionar aos alunocs as
condicdes para locomogiico e participagdo em todos as atividades escolares e
comunitarias; Desenvolver trabalho de forma itinerante em todas as escolas da rede
municipal de ensino; cooperar com a coordenar pedagogica e orientacdo educacional;
assistir o professor de classe comum nas praticas que s3o necessarias para promover
a inclusdo dos alunos com necessidades educacionais especiais; organizar registros
de observacdo do aluno; participar de atividades extra-classe; coordenar 4rea de
estudos nas especializagdes previstas para 0 cargo; integrar érgdos complementares
da escola e da comunidade; execufar tarefas afins; comprovar capacitago e
conhecimento especifico em simbologia braille, orientagdo e mobilidade, magistério ou
Curso superior .

Condi¢gdes de Trabalho: horario: periodo normal de trabalho de 22 horas semanais;

Requisitos para Provimento: instrucdo: nivel médio 2° grau em magistério ou curso
superior; habilitacdg_funcional: habilitacdo especifica e legal para o exercicio da
profisséo; idade: minima de 18 anos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAO DO CAf

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Psicologo{a)

PADRAQ DE VENCIMENTOS: 10

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética: Executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao
trabalho, da orientagdo educacional e da clinica psicolégica.

Descrigdo Analitica: Realizar laudos, realizar psicodiagnosticos, readaptagéo,
avaliagdo das condigbes pessoais dos cidad@os a serem atendidos no servigo social
do municipio, proceder a andlise dos cargos e fungbes sob o ponto-de-vista
psicolbgico, estabelecendo os requisitos necessarios ao desempenho dos mesmos;
efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral, motivag8o, tipos de
lideranga; averiguar causas de baixa produtividade; assessorar o freinamento em
relagbes humanas; fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com
acompanhamento clinico para tratamento dos casos; fazer exames de selegdo em
criangas, para fins de bolsas de estudos; empregar iécnhicas como testes de
inteligéncia e personalidade, observagBes de conduta, etc.; atender criancas
excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e sensorial ou portadorasde
desajustes familiares ou escolares, encaminhando-se para escolas e classes
especiais. Formular hipdteses de trabalho para orientar as exploragfes psicologicas,
médicas e educacionais; apresentar o caso estudado e interpretado § discussdo em
semindrio, realizar pesquisas psicopedagodgicas; confeccionar e selecionar o material
psicopedagogico e psicoldgico necessario ao estudo dos casos; elaborar relatérios de
trabalhos desenvolvidos; redigir a interpretagdo final, apds o debate, e
aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicologicas,
escolares sociais e profissionais do individuo; manter atualizado o prontuario de cada
caso estudado, fazendo os necessarios registros; manter-se atualizado nos processos
e técnicas utilizadas pela Psicdloga; executar tarefas afins.

Condigoes de Trabalho: horario: periodo normal de trabalho de 22 horas semanais;

Requisitos para Provimento: instrucdo: nivel superior; habilitagdo funcional:
habilitagdo legal para exercicio da profissdo; idade: minima de 23 anos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAO DO CAl

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Servente

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral, ajudar na
remogéo e arrumacao de moveis e utensilios.

Descrigio Analitica: Fazer o servi¢o de faxina em geral; remover o p6 dos maveis,
paredes, teto, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras,
tapetes e utensilios; limpar e arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumagio e
troca de roupa de cama e mesa, lavar, encerar e dar britho em assoalhos e pisos;
lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa; coletar lixo dos depdsitos
colocando-o nos recipientes apropriados; lavar vidros, espethos, persianas e cortinas;
varrer patios; executar tarefas afins determinadas pela direcéo do estabelecimento a
que estiver vincuiada.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Enire 18 e 45 anos.
b) Instrugéo: 1° Grau incompleto

¢) Cutros.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAC DO CAl

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Técnico em Contabilidade

PADRAO DE VENCIMENTO: 09

ATRIBUIGOES:

Descri¢ao Sintética: Executar servigos contabeis e interpretar legislagio referente a
contabilidade publica.

Descricdo Analitica: Executar a escrituragdo analiica de atos ou fatos
administrativos;

escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesa; elabora
"slips” de caixa; escriturar mecanica ou manualmente, livros contabeis; levantar
balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares e "slips" de
arrecadagdio; extrair contas de devedores do Municipio; examinar processos de
prestacéo de contas; conferir guias de juros de apdlices da divida publica; operar com
maquinas de contabilidade em geral; examinar empenhos verificando a classificagéo e
a existéncia de saldo nas dotagdes; informar processos relativos & despesa; interpretar
legislagdo referente contabilidade publica; efetuar calculos de reavaliagdo do ativo e
da depreciagdo de bens moveis; organizar relatérios relativos as atividades,
transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres; execufar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profiss3o.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario; Periodo normal de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: entre 18 e 45 anos.

b) Instrugdo: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Técnico em
Contabilidade.

¢) Outros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAOQ DO CAJ

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Telefonista

PADRAC DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Operar Mesa telefonica.

Descricdo Analitica: Operar mesa e aparelhos telefonicos e mesas de ligagéo;
estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas, vigiar e manipular
permanentemente painéis telefinicos, receber chamados para atendimentos urgentes
de ambuladncia comunicando-se através de radios PX registrando dados de controle;
prestar informagdes relacionadas com a reparticdo, responsabilizar-se pela
manutencéo e conservagdo do equipamento utilizado, eventualmente recepcionar o
pablico, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: Entre 18 e 45 anos

b} instrugéo: 62 série de 1° grau.
¢) Outros:

45



ESTADO DO RIQ GRANDE DC SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ DO CAI

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Tesoureiro

PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUICOES:

Descrig&o Sintética: Receber e guardar valores, efetuar pagamentos.

Descri¢cdo Analitica: Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e
entregar valores; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, prestando
contas; efetuar selagem e autenticagdo mecanica; elaborar balancetes e
demonstrativos do trabalho realizado e importéncias recebidas e pagas; movimentar
fundos; conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos
relativos & competéncia da Tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e
demais documentos relativos ao movimento de valores; preencher e assinar cheques
bancarios; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normatl de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: entre 18 e 45 anos.

b) instrugdo: 2° grau completo.
¢) Outros:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAI

ANEXO 01
CATEGORIA FUNCIONAL: Veterinario

PADRAO DE VENCIMENTO: 09

ATRIBUICOES:

Descri¢do Sintética: Coordenar assisténcia veterinaria e fomento da pecuéria do
Municipio.

Descricdo Analitica: Inspecdo dos produtos de origem animal; controle da qualidade
da carne, do leite, de ovos e de pescados. Defesa sanitaria animal; controle de
doengas infecto contagiosas, tais como: tuberculose, brucelse, raiva, aftosa,
toxoplasmose, carbinculo hematico e sintomatico, butolismo, salmonelose,
pasteurelose, cinomose, hepatite, parvovirose, leptospirose, anemia infecciosa equina,
etc..; formulagdo de ragbes para aves, suinos, equinos, caninos, felinos, bovinos e
peixes, proditos farmacéuticos, tais como: vacinas, quimioterapicos, antibidticos,
complementos vitaminicos e minerais, parasiticidas e vermifugos; controle e
tratamento de ecto e endoparasitas dos animais domésticos e vetores transmissiveis
de doengas; clinica e cirurgia de pequenos e grandes animais, bem come de animais
selvagens em cativeiro; desenvolver projetos de piscicultura; melhoramento genético
com o objetivo de melhorar a produtividade.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOQ:
a) [dade: entre 18 e 45 anos.

b) Instrugdo: Habilitagao legal para o exercicio da profissdo.
¢) Outros: '
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ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: Vigilante

PADRAC DE VENCIMENTO: 02

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Fazer servigo de vigilancia em logradouros e prédios publicos
principais.

Descrigdo Analitica: Exercer vigilAncia em setores moveis ou fixos; prestar auxilio as
pessoas cegas ou alejadas para atravessar ruas; prestar informagao; realizar ronda
em inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios e danos nos edificios, pracas jardins, cemitérios e matérias sob sua guarda;
fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes sob sua guarda; vedar
as pessoas ndo autorizadas e verificar as autorizacdes para ingresso nos referidos
locais; zelar pelas condigbes de ordem e asseio nas areas sob sua responsabilidade;
verificar se as portas e janelas devidamente fechadas; investigar quaisquer condiges
anormais que fenha observado; levar ao conhecimento das autoridades competentes,
imediatarnente, quaisquer irregularidades verificadas e executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a} ldade: Entre 18 e 45 anos

b) instrugdo: 1° grau incompleto
¢) QOutros;
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ANEXO I

CARGOS EM CQMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
DE DIRECAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO
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DESCRICOES DE CARGOS

CARGO: DIRETOR GERAL DE SERVICO MEDICO

PADRAO: CC/FG 08
N° DE CARGOS: 01

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar os servigos Médicos do Municipio - Programa de Satide Familiar, prestando
e fazendo prestar assisténcia médica domiciliar e ambulatorial a populagéo do
municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar as equipes de profissionais na prestagdo de socorro médico, exames
médicos, diagnosticos, prescrigdo e ministragdo de tratamento para doencgas diversas,
perturbagbes e lesdes do organismo humano; aplicagdo de métodos de medicina
preventiva e tratamentos especializados; coordenar as atividades de atendimento
médico domiciliar pelas equipes médicas e auxiliares necessarias ao atendimento da
legislagdo; fazer manter mapas atualizados de produgdo, fichas de atendimento
médico por paciente; emitir relatorios mensais das atividades.

Executar tarefas afins, inclusive editadas no respectivo regulamento da profisséo e
chefiar todas as demais atividades correspondentes a area de atuagdo em
consonancia e segunda as diretrizes da Administracio Municipal.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Fbrmagéo de Nivel Superior em Medicina com
habilitagéo para o exercicio da profiss&o.

REGIME DE TRABALHO: Pericdo minimo de 40 horas semanais
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

PADRAO: CC/FG 07
N° DE CARGOS: 08

SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Gerir a area administrativa da Prefeifura planejando, organizando, coordenando e
supervisionando servicos e rotinas relacionados as atividades de pessoal, licitagses,
protocolo, patrimbnio, almoxarifado e apoio administrativo para assegurar o
processamento regular das atividades e contribuir para tramitagbes rapidas de
informactes entre as diversas unidades da Prefeitura.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNCAO:

Competem ao Secretario as atribuigbes especificas da secretaria:

| - Propor e executar as politicas de administragdo de pessoal, incluindo politica
salarial, recrutamento e sele¢do, realizacdo de concurso publico, criagdo e
classificagBo de cargos, empregos e funcdes, controle do quadro funcicnal,
acompanhamento e controle das condigbes de trabalho, visando & seguranga e salde
ocupacicnal dos servidores;

It - Representar o Executivo, sempre que por ele indicado, em assuntos que envolvam
contatos com entidades representativas dos servidores municipais;

Il - Plangjar e administrar o sistema de compras, armazenamento, controle e
distribui¢do de materiais permanentes e de consumo, suprindo os diversos drgdos da
Prefeitura;

IV - Efetuar licitagbes para atendimento de todas as necessidades da Prefeitura,
observando os dispositivos legais sobre o assunto;

V - Manter atualizado o controle patrimonial, e informar o érgdo contabil sobre o
assunto;

V] - Planejar e gerenciar o sistema de administracdo geral da Prefeitura,
supervisionando a execugdo de suas atividades, que incluem servigo de comunicagéo
interna, reprografia, telefonia, protocolo, recepcao, servico de copa, limpeza, vigitancia
e outras;

VIl - Executar a publicagé@o de Leis, Portarias, Decretos, Ordens de Servigo e outros,

efetuar refatorios solicitados; manter sobre sua guarda e responsabilidade os originais
de Leis; reunir dados e informagdes sobre leis, decretos e demais atos normativos

Federais e Estaduais que interessem diretamente ao Municipio;

VIII - Compete o gerenciamento das questdes juridicas, através da Procuradoria do
Municipio;

IX - Responder pela seguranga patrimonial dos 6rgéos da Prefeitura;

X - Desempenhar outras atividades de ordem administrativa.
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Compete ainda a atribuicBo comum dos Secretarios:

| - Assessorar o Prefeifo no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientar&o a acdo do governo municipal;

Il - Controlar a execugéo fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliagdo e os necessarios para prestagio de contas;

i - Promover o controle das dotagdes orgamentarias das unidades que lhe séo afetas;
IV - Despachar com ¢ Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria;

V - Participar de reunides ordinarias previstas no calendario, com o Prefeito e demais
Secretarios, buscando solugbes para 0s problemas da Administragdo geral da
Prefeitura, ou de outras reunibes quando convocado;

VI - Colaborar na elaboragio do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos;

VIl - Expedir instrucbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar 0s servigos e obras;

VIll - Realizar reunides com os responsaveis por 6rgdos subordinados, visando
aperfeicoar a integragdo entre eles, eliminar duvidas bem como conguistar o
envolvimento de todos na solugéo dos problemas;

IX - Organizar a escala de férias de seus subordinados;

X - Autorizar, quando necessério, a realizagdo de servigos extraordinarios, dentro dos
limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse
publico;

Xi - Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com a
Compagq, de conformidade com a legislagéo vigente;

Xll - Garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos d6rgdos sob sua
subordinagdo, proponde medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho;

Xill - Zelar e fazer zelar pela conservagéo de todos os bens patrimoniais apropriados a
sua area, bem como os da Prefeitura em geral;

XIV - Tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais;

XV - Manter quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa prestagio de
servigo, sugerindo atualizagdo de seu organograma;

XVI - Atender e mandar atender com urbanidade o pdblico interessado nos servigos de
sua secrefaria;

XVIl - Estudar os assunios que the sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando
parecers e apresentando solug¢Ses.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico

REGIME DE TRABALHO: Pericdo minimo de 40 horas semanais
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SECRETARIO MUNICIPAIL. DE OBRAS E SANEAMENTO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO:

Gerir a area de cbras e servigos da Prefeitura planejando, organizando, coordenando
e supervisionando servicos e rotinas relacionados as atividades de obras no perimetro
urbano e no interior do municipio;

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Competem ao Secretario as atribuigbes especificas da Secretaria:

1 = Planejar e administrar a execucao de obras e servigos no Municipio; obras de
pavimentagao ou recuperagdo das vias urbanas e do interior do Municipio; coordenar
e fiscalizar a construgdo, recuperagéo e ampliagdo de prédios pulblicos, pontes,
pontilhtes e bueiros; implantagéo e conservagéo da iluminagdo pdblica e rede eletrica
dos prédios pulblicos; recolhimento de lixo e entulhos, ajardinamenta e limpeza
pUblica;

II - Plangjar e administrar a manutengéo preventiva e corretiva dos veiculos oficias da
Prefeitura; -

Ilf - Cuidar para que o expediente administrativo seja executado de forma eficiente e
eficaz, atendendo as necessidades da Secretaria e as normas da Administragéo
Municipal;

IV - Responder pelas questdes técnicas voltadas as obras civis de particulares e
publicas;

Compete, ainda, a atribui¢do comum aos Secretarios:

| - Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planas, projetos e metas que orientarao a agéo do governo municipal;

Il - Controlar a execugo fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliagdo e 0s necessarios para prestagdo de contas;

Itl - Promover o controle das dotagdes orgamentarias das unidades que lhe séo afetas;
IV - Despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria;

V - Parlicipar de reunides ordindrias previstas no calendario, com o Prefeito e demais
Secretarios, buscando solucdes para os problemas da Administracdo geral da
Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;

VI - Colaborar na elaboragio do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos;

VIl - Expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras;

VIl - Realizar reunides com os responsdveis por d6rgdos subordinados, visando
aperfeicoar a integracdo entre eles, eliminar dividas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugéo dos problemas;

IX - Organizar a escala de férias de seus subordinados;

X - Autorizar, quando necessario, a realizagdo de servigos extraordinarios, dentro dos
limites previstos em Lei ¢ desde que comprovadamente necessario ao interesse
publico;

XI - Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com a
Compayg, de conformidade com a legislagfo vigente;

XII - Garantir boas condi¢des de ftrabalho aos servidores dos 6rg&os sob sua
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subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho;

Xl - Zelar e fazer zelar pela conservagdo de todos os bens patrimoniais apropriados a
sua area, bem como os da Prefeitura em geral;

XIV - Tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais;

XV - Manter quadro de pessoal necesséario e suficiente para a boa prestagao de
servigo, sugerindo atualizagdo de seu organograma;

XVI - Atender e mandar atender com urbanidade o plblico interessado nos servigos de
sua secretaria;

XVIl - Estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando
pareceres e apresentando solucdes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico

REGIME DE TRABALHOQ: Periodo minimo de 40 horas semanais
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SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSITO

DESCRIGCAO SINTETICA DA FUNGAO:
Gerir a &rea de Transito do Municipio planejando, organizando, coordenando e
supervisionando as normas instituidas pelo Codigo Nacional de Transito.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Competem ao Secretario as atribuigbes especificas da Secretaria:

| - Planejar e administrar as questdes vidrias do Municipio, cumprindo e fazendo
cumprir a legislagdo e as normas de transito instituidas pelo Coédigo Nacional de
Transito;

It - Planejar, projetar, regulamentar e operar o fransito de veiculos, de pedestres, de
animais e de bicicletas;

Il - Implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e os
equipamentos de controle viario;

IV - Coletar dados estatisticos e elaborar estudos scbre os acidentes de transito e
suas causas,

V - Exercer o controle das obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o
sistema viario municipal, aplicando as san¢des cabiveis no caso de incbservancia das
normas e regulamentos que tratam a respeito do assunto;

V] - Credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranca
relativas aos servicos de remocgdo de veiculos, escolta e fransporte de carga
indivisivel;

VIl - Promover e participar de projetos e programas de educacdo e seguranga de
trénsito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

VIII - Articular-se com os demais 6rgaos do Sistema Nacional de Transito no Estado,
sob coordenacao do respectivo CETRAN,

IX « Integrar-se a outros orgéos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins
de arrecadacio e compensacgdo de multas impostas na drea de sua competéncia;

Compete, ainda, a atribuicdo comum aos Secretarios:

| - Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agdo do governo municipal;

Il - Contrelar a execucéo fisica e financeira dos programas e projetos de sua érea,
elaborando relatérios de avaliagéo e 0s necessarios para prestagdo de contas;

Il - Promover o controle das dotagdes orgcamentarias das unidades que lhe sdo afetas;
IV - Despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria;

V - Participar de reunides ordinarias previstas no calendarie, cam o Prefeito e demais
Secretarios, buscando solugdes para os problemas da Administragdo geral da
Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;

V| - Cotaborar na elaboragdo do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos;

VIl - Expedir instrucdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar 0s servigos e obras;

VHl - Realizar reunifes com os responsaveis por orgidos subordinados, visando
aperfeicoar a integracdo entre eles, eliminar ddvidas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugao dos problemas;
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iX - Organizar a escala de férias de seus subordinados;

X - Autorizar, quando necessario, a realizagio de servigos extraordinarios, dentro dos
limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse
ptblico;

X| - Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com a
Compaq, de conformidade com a legislagéo vigente;

X!l - Garantir boas condigdes de trabatho aos servidores dos oOrgdos sob sua
subordinagéo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho;

Xl - Zelar e fazer zelar pela conservagéo de todos 0s bens patrimoniais apropriados a
sua area, bem como os da Prefeitura em geral;

XIV - Tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais;

XV - Manter quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa prestagdo de
servigo, sugerindo atualizacio de seu organograma,

XV| - Atender e mandar atender com urbanidade o puablico interessado nos servigos de
sua secretaria;

XVIl - Estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeiio, elaborando
pareceres e apresentando solugdes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Gerir a area financeira da Prefeitura planejando, organizando, coordenando e
supervisionando servigos e rotinas relacionados as area contabil, financeira, tributéria,
fiscal e de arrecadagado, para assegurar o processamento regular das atividades e
contribuir para as tramitagBes rapidas de informacgdes entre as diversas unidades da
Prefeitura.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Competem ao Secretario as afribuicbes especificas da secretaria:

1 - Realizar os programas financeiros;

1l - Elaboragzio de proposta orgamentaria;

Ilf - Controle dos gastos de conformidade com o orcamento;

IV - Controle do processamento contabil de receita e da despesa;

V - Controle da aplicagdo das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a
langamentos de tributos e arrecadagdo de receitas do Municipio

Vi - Controle da fiscalizag&o e cadastro dos contribuintes;

VIl - Realizar estudo visando redugéo de despesas & aumento da arrecadagéo;,

Compete ainda a atribuicdo comum dos Secretarios:

1 - Assessorar .o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agdo do governo municipal;

Il - Controlar a execugdo fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliagio e 0s necessarios para prestagao de contas;

Il - Promover o controle das dotagdes orgamentdrias das unidades que lhe séo afetas;
IV - Despachar com o Prefeito, de acordo com ¢ calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria;

V - Participar de reunides ordinarias previstas no calendario, com o Prefeito e demais
Secretarios, buscando solugdes para os problemas da Administragio geral da
Prefeitura, ou de outras reuniées quando convocado;

VI - Colaborar na elaborac¢do do Orgamento Plurianual @ Anual de Investimentos;

VI - Expedir instrugbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar 0s servigos e obras; _

Vil - Realizar reunibes com os responsaveis por Orgdos subordinados, visando
aperfeicoar a integragdo entre eles, eliminar davidas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugdo dos problemas;

1X - Organizar a escala de férias de seus subordinados;

X - Autorizar, quando necessario, a realiza¢éo de servigos extraordinarios, dentro dos
limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse
publico;

Xl - Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com a
Compag, de conformidade com a legislagao vigente;

Xl - Garantir boas condigbes de trabalho aos servidores dos. érgdos sob sua
subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho;

Xl - Zelar e fazer zelar pela conservagéo de todos s bens patrimoniais apropriados a
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sua area, bem como os da Prefeitura em geral;

XV - Tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais;

XV - Manter quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa prestagdo de
servigo, sugerindo atualizagdo de seu organograma;

XVi - Atender e mandar atender com urbanidade o publico interessado nos servigos de
sua secretaria;

XVII - Estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando

parecers e apresentando solugdes.
FORMA DE PROVIMENTO: Agente Politico

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 heras semanais
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SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DA INDUSTRIA, COMERCIO
E SERVICOS

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Compete promover o desenvolvimento econdmico do Municipio através do fomento a
IndGstria, Comércio e Servigos visando a implantagdo ou expanséo de negdcios.
Estudo Ambiental e respectivo impacto relacionados a localizagdo, instalagéo,
operacéo e ampliagdo de uma atividade ou empreendimento.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO:
Competem ao Secretario as atribuicbes especificas da secretaria:

| - Desenvolver projetos e agdes para a instalagdo e ampliagdo de negdcios na area
industrial, comercial e de servicos;

Il - Assistir @ acompanhar os projetos de instalagéo de negécios e empreendimentos
no Municipio;

l - Propor ao Executivo medidas de protegdo, apoio e incentivos a instalagdo
empresas, como isengédo de impostos, realizagéo de obras de infra-estrutura e outras;
IV - Articular-se com a Regido para formagdo de parcerias em projetos regionais;

V - Desenvolver estudos visando identificar oportunidades de negédcios de interesse do
Municipio;

VI - Coordenar agdes de formagdo de cooperativas, associagbes, condominios
industriais e a organizagdo de distrito industrial;

VIl - Desenvolver missdes empresariais e missdes de captagdo de investimentos
industriais; apoiar projetos e implantagdio de empresas &ncora, de abrangéncia
regional, no segmento de comercio e servigos;

VIll - Organizar marketing institucional cooperativado as empresas locais, visando
atrair fluxo de consumidores da regido,

1X - Coordenar e executar promogbes de apoio ao comércio, indistria e servigos, tipo
feiras, eventos em datas promocionais e desenvolver junto & comunidade iniciativas
que auxiliem o incremento de negacios;

‘X - Propor € executar estudos periddicos sobre o perfit de desenvolvimento da
industria, do comércio e de prestagdo de servigos no Municipio;

Xl - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo que regulamenta a preservagio do Meio
Ambiente;

Compete ainda a afribuicdo comum dos Secretéarios:

| - Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientaréo a agéo do governo municipal;

I - Controlar a execugéio fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliagdo e os necessarios para prestagéo de contas;

I - Promover o controle das dotagGes orgamentarias das unidades que [he s&o afetas;
[V - Despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria,

V - Participar de reunides ordinérias previstas no calendario, com ¢ Prefeito e demais
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Secretarios, buscando solugbes para os problemas da Administragdo geral da
Prefeitura, ou de outras reunides quando convecado;

VI - Colaborar na elaboragio do Or¢amento Plurianual e Anual de Investimentos;

VH - Expedir instrugSes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servicos e obras;

VIl - Realizar reunies com os respeonsaveis por orgédos subordinados, visando
aperfeicoar a integragdo entre eles, eliminar dividas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugdo dos problemas;

IX - Organizar a escala de férias de seus subordinados;

X - Autorizar, quando necessario, a realizagio de servigos extraordinarios, dentro dos
limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse
publico;

X! - Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com a
Compagq, de conformidade com a legisiagio vigente;

Xll - Garantir boas condi¢bes de trabalho aos servidores dos orgdos sob sua
subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho;

X1 - Zelar e fazer zelar pela conservagio de todos os bens patrimoniais apropriados a
sua area, bem como os da Prefeitura em geral; _

XIV - Tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais;

XV - Manter quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa prestagao de
servigo, sugerindo atualizacéo de seu organograma;

XVI - Atender e mandar atender com urbanidade ¢ publico interessado nos servigos de
sua secretaria; .
XVII - Estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando
pareceres e apresentando solugdes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Desenvolver a politica educacional do Municipic em consonancia com a Lei de
Diretrizes e Bases do Ministérioc da Educag¢do, no que concerne a Educagéo Infantil e
Ensino Fundamental; gerir as atividades educacionais, culturais e desportivas do
Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:
Competem ao Secretario as atribuigbes especificas da secretaria:

| - Participar no desenvolvimento do Projeto Politico Pedagogica do Municipio em
consonancia com a Lei de Diretrizes e Bases do Ministério da Educagéo, no que
concerne a Educagéo infantil e Ensino Fundamental;

Il - Planejar em conjunto com os demais profissionais da Secretaria de Educacgdo
propostas de agbes necessarias ao desenvolvimento do Projeto Politico Pedagdgico
Municipal;

IN - Garantir o cumprimento da Legislacdo educativa vigente;

IV - Promover formagbes sistematicas para a qualifica¢&o da fungéo educativa;

V - Pesquisar, em conjunto com as coordenagdes das areas especificas de ensino,
situagbes pedagbgicas que apresentam dificuldades, planejando formas de
intervencéo;,

VI - Fomentar atividades culturais criando e coordenando atlwdades nas diversas
modalidades;

VIl - Fomentar atividades desportivas criando e coordenando programas nas diversas
modalidades de esportes;

Compete ainda a atribuicdo comum dos Secretarios:

| - Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agéo do governo municipal;

Il - Controlar a execugao fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliacdo e 0s necessarios para prestagéo de contas;

[ - Promover o controle das dotagdes orgamentarias das unidades que the s&o afetas;
IV - Despachar com o Prefeito, de acordo com o calendério estabelecido, o expediente
de sua secretaria,

V - Participar de reunides ordlnarlas previstas no calendario, com o Prefeito e demais
Secretarios, buscando solugdes para os problemas da AdministracGo geral da
Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;

VI - Colaborar na elaboragio do Orgamento Piurianual e Anual de Investimentos;

Vil - Expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras;

VIl - Realizar reunides com o0s responsaveis por 6rgdos subordinados, visando
aperfeigoar a integracdo entre eles, eliminar dividas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugio dos problemas;
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IX - Organizar a escala de férias de seus subordinados;

X - Autorizar, quando necessario, a realizagio de servicos extraordinarios, dentro dos
fimites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse
publico;

X1 - Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com a
Compaq, de conformidade com a legisla¢éo vigente;

Xl - Garantir boas condiges de trabatho aos servidores dos 6rgdos sob sua
subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho;

XIll - Zelar e fazer zelar pela conservagéo de todos os bens patrimoniais apropriados a
sua area, bem como 0s da Prefeitura em geral;

XIV - Tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais;

XV - Manter quadro de pessoal necessério e suficiente para a boa prestagdo de
servico, sugerindo atualizagdo de seu organograma,

XVI| - Atender e mandar atender com urbanidade o pUblico interessado nos servigos de
sua secretaria; :
XVII - Estudar os assuntos que |lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando
pareceres e apresentando solugdes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE E AGAO SOCIAL

DESCRIGAQ SINTETICA DA FUNGAO:
Desenvolver e gerir a politica de atendimento & salde publica e a assisténcia social
aos municipes carentes;

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNCAO:

Competem ao Secretério as atribuigdes especificas da secretaria:

| - Participar no desenvolvimento do Projeto de Politica de atendimento a Sadde
Plblica e a érea de Assisténcia Social;

[l - Desenvolver juntamente com a equipe de Coordenadores o planejamento das
agbes na saude e na assisténcia social;

Il - Elaborar planos de ag&o com orgdos afins na esfera Estadual e Federal;

IV - Realizar estudos e pesquisas sobre os problemas de salde familiar etaborando
programas para sana-los promovendo sua execugio;

V - Promover agdes de prevengao e erradicagao de doencas transmissiveis;

VI - Promover agbes de prevengdo e erradicagio de surtos de epidemias;

Compete ainda a atribuicdo comum dos Secretarios:

t - Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agio do governo municipal;

Il - Controlar a execugao fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliagio e os necessarios para prestagéo de confas;

11i - Promover o controle das dotactes orgcamentarias das unidades qus lhe s&o afetas;
IV - Despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria;

V - Participar de reunides ordinarias previstas no calendario, com o Prefeito e demais
Secretarios, buscando solucdes para os problemas da Administragdo geral da
Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;

VI - Colaborar na elaboragéo do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos;

Vil - Expedir instrugcbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servicos e obras;

VIl - Realizar reunibes com os responsaveis por 6rgdos subordinados, visando
aperfeicoar a integragdo enfre eles, eliminar dividas bem como conguistar o
envolvimento de todos na solugdo dos problemas;

IX - Organizar a escala de férias de seus subordinados;

X - Autorizar, quando necessario, a realiza¢do de servi¢os extraordinarios, dentro dos
limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessaric ao interesse
publico;

Xl - Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com a
Compaq, de conformidade com a legislagao vigente;

Xll - Garantir boas condigbes de trabalho aos servidores dos oOrgdos sob sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho;

Xl - Zelar e fazer zelar pela conservacéo de todos os bens patrimoniais apropriados a
sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
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XIV - Tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais;

XV - Manter quadro de pessoal necessério e suficiente para a boa prestacio de
servigo, sugerindo atualizagéo de seu organograma;

XV1 - Atender e mandar atender com urbanidade o publico interessado nos servigos de
sua secretaria,;

XVil - Estudar os assuntos que the sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando
pareceres e apresentando solugbes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico

REGIME DE TRABALHOQ: Periodo minimo de 40 horas semanais
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SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Compete promover o desenvolvimento econémico do Municipio através do fomento a
Agriculiura visando a implantagdo ou expansdo de negdcios. Estudo Ambiental e
respectivo impacto relacionados & localizagao, instalagio, operagdo e ampliagdo de
uma atividade ocu empreendimento.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO:
Competem ao Secretario as atribuicdes especificas da secretana

[ - planejar e orientar as atividades ligadas & produgao vegetal;

Il - executar estudos e trabalhos praticos relacionados com a pesquisa e
experimentagdo no campo da fitotecnia;

H1 - desenvoiver projetos na area agricola,

IV - manter e incrementar as atividades agro-pastoris no Municipio, através de
convénios ou em colaboragéio com outros drgdos que atuem nesta &rea, seja de
natureza pablica ou privada, visando sobre tudo ¢ melhor aproveitamento da terra;

V - facilitar ao agricultor acesso aos recursos disponiveis e das modernas técnicas que
visam otimizar a producao;

V1 - coordenar e acompanhar a implantagdo de projetos especificos nas areas de
producdo agricola , incentivando o refiorestamento;

Vi - dar assisténcia técnica aos produtores,

VIl - instruir os produtores, com demonstragfes praticas, na defesa da produgdo, no
combate & pragas e moléstias;

IX - dar aos produtores assisténcia para obtengdo de credito;

X = Cumprir e fazer cumprir a legislagdo que regulamenta a preservagéo do Meio
Ambiente;

X! - Estudo Ambiental e respectivo impacto relacionados a localizagéo, instalagio,
operagdo e ampliago de uma atividade ou empreendimento

Xl - emitir relatorio ambiental, plano e projeto de controle ambiental, relatdrio
ambiental preliminar, diagndstico ambiental, plano de manejo, plano de recuperagéo
de area degradada e andlise preliminar de risco;

Xl - como érgédo ambiental municipal, ouvidos os 6rgios competentes da Uniao e do
Estado, quando couber, o ficenciamento ambiental de empreendimentos e atividades
de impacto ambiental local e daquelas que lhes forem delegadas pele Estado por
instrumento legal ou convénio;

XIV - no exercicio de sua competéncia de controle; expedir as seguintes licengas:

- a - Licenca Prévia (LP)

b - Licenga de Instalagéo (LI}

¢ - Licenga de Operagao (LO)

XV - estudo necessario ao processo de licenciamento realizados por profissionais
fegalmente habilitados;

XV1 - estabelecer os prazos de validade de cada tipo de licenga;

XVl - estabelecer critérios para agilizar e simplificar os procedimenios de
licenciamento ambiental das atividades e empreendimentos que implementem planos
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e programas voluntarios de gestao ambiental;

XVIll - definir, se necessario, procedimentos especificos para as licengas ambientais,
observadas a natureza, caracteristicas e peculiaridades da atividade ou
empreendimento e, ainda, a compatibilizagdo do processo de licenciamento com as
etapas de planejamento, implantago e operagdo.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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Compete ainda a atribuicdo comum dos Secretéarios:

| - Assessorar o Prefeito no planeiamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientar&o a agéo do governo municipal;

Il - Controlar a execugdo fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliagdo e os necessarios para prestacéo de contas,

Il - Promover o controle das dotagbes orgamentérias das unidades que |he s&o afetas;
IV - Despachar com o Prefeito, de acordo com o calendério estabelecido, o expediente
de sua secretaria;

V - Participar de reuniGes ordinérias previstas no calendério, com o Prefeito e demais
Secretarios, buscando solugdes para os problemas da Administragdo geral da
Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado,

VI - Colaborar na elaboragéo do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos;

VIl - Expedir instru¢des que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circutares, bem como a forma de executar os servicos e obras,

Vili - Realizar reunides com 0s responsaveis por o6rgdos subordinados, visando
aperfeicoar a integragdo entre eles, eliminar davidas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugéo dos problemas;

IX - Organizar a escala de férias de seus subordinados;

X - Autorizar, quando necessario, a realizagéo de serviges extraordinarios, dentro dos
limites previsios em Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse
publico;

X| - Efetuar a avaliagic de desempenho de seus subordinados juntamente com a
Compag, de conformidade com a legistagdo vigente;

XIt - Garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos orgdos sob sua
subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do frabalho;

Xl - Zelar e fazer zelar pela conservago de todos os bens patrimoniais apropriados a
sua area, bem como os da Prefeitura em geral,

XIV - Tomar fodas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais;

XV - Manter quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa prestacéo de
servigo, sugerindo atualizagéo de seu organograma,

XVI - Atender e mandar atender com urbanidade o pUblico interessado nos servigos de
sua secretaria;

XVII - Estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando
pareceres e apresentando solugdes.
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CARGO: CHEFE DE GABINETE

PADRAO: CC/FG 06
N° DE CARGOS: 01

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Executar tarefas relativas a anotagdo, redag3o, digitagéo, organizacéo de documentos
e a outros servigos como recepcao, registros de compromissos e informagdes junto ao
executivo, desempenhando estas afividades segundo especificagdes ou usando seu
proprio critério, para  assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos do mesmo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO:

Executar tarefas relativas & anotagdo, redagdo, digitagdo e organizacdo de
documentos além de servicos ligados a recepcdo, registros de compromissos e
informagées procedendo segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seu
proprio critério, par a assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos do
gabinete do executivo; recepcionar as pessoas que se dirigem ao gabinete, tomando
ciéncia dos assuntos a serem fratados, para encaminha-los ao local conveniente ou
prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar os compromissos do executivo
dispondo horéarios de reunites, entrevistas e solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em agendas, para lembrar-lhe e
facifitar-lhe o cumprimento das obrigagBes; controlar agendas, marcar entrevistas,
cuidar dos compromissos exiternos e aié mesmo particuiares; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrbes estabelecidos de
forma e estilo para a assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; organizar € manter arquivos privados de documentos, procedendo &
classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmes, para conserva-los e facilitar a
consulta; fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ac gabinete,
comunicando-se com as fontes de informagdes e efetuando as anotages necessarias,
para possibilitar a preparacio de relatérios ou de estudo para o executivo; fazer
chamadas telefénicas, acompanhar o executivo em reunides e outros eventos que se
fizerem necessario; registrar informagdes provenientes de correspondéncias ou outros
documentos providenciando sua expedigdo ou arquivamento bem como canalizando
estes conteudos para que o executivo os torne cientes; realizar tarefas
semelhantes; conduzir veiculos da Administragdo Municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado para tal.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

PADRAO: CC/FG 06
N° DE CARGOS: 01

DESCRIGAO SINTETICA DO CARGO:

Atender no Ambito administrativo aos processos e consuitas que |he forem solicitadas
pelo prefeito, secretarios e coordenadores das diversas areas municipais; emitir
pareceres e interpretagbes de textos legais; confeccionar minutas; manter a legislagéo
local atualizada.

DESCRICAO ANALITICA DO CARGO:

Atender a consulias, no 4mbito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a
apreciagio do Prefeito, Secretarios e Coordenadores das areas, emitindo pareceres
guando necessario; revisar, atualizar e consolidar toda a legislagdgo municipal
observar as normas federais e estaduais que possam ter implicagbes na legislagéo
local na medida que forem sendo expedidas e providenciar na adaptacdo desta;
esiudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos
de concesséo, locagio, comodato, loteamento, convénios € outros atos que se fizerem
necessarios a sua legalizagdo; estudar, redigir ou minutar desapropriagdes das agbes
em pagamentos, hipotecadas, compras e vendas, permutas, doagdes, transferéncias
de dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos auto projetos de leis e
decretos; proceder ao exame dos documentos necessarios para a formalizagéo dos
titulos supramencionados; proceder a pesquisa pendentes a instruir processos
administrativos, que versem sobre assuntos juridicos, emitir pareceres sobre
sindicancias e processo disciplinar administrativo;  exercer outras atividades
compativeis com a fungao, de conformidade com a disposigéo legal ou regulamentar
ou para as quais sejam expressamente designados; relatar parecer coletivo, em
questdes juridicas de magna importancia; representar a municipalidade, como
Procurador, quando investido de necessario mandato; efetivar a cobranga amigavel ou
judicial da Divida Ativa; examinar mensalmente, sob aspecto juridico, todos os atos
praticados nas secretarias municipais, bem como a situacio do pessoal, seus direitos,
deveres e pagamento de vantagens; realizar tarefas semelhantes; conduzir veiculos
da Administrag@io Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/ FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Formagdo superior em Direito e habilitagio
legal para o exercicio da profissdo, com dedicagéo plena.

REGIME DE TRABALHOQ: Periodo minimo de 40 horas semanais

69



ESTADO DO RIQ GRANDE DG SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ DO CAl

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS URBANOS

PADRAO: CC/FG 06
N°® DE CARGOS: 01

DESCRIGCAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordena atividades especificas de 4&rea participando do planejamento e
operacionalizacao das agdes, assim como, avaliar as atividades para certificar-se da
regularidade no desenvolvimento do processo.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar e supervisionar a execugao de obras e servigos no meio urbano, coordenar
e fiscalizar a construgio, recuperagao/conservagdo e ampliacdo de prédios publicos,
vias plblicas, pragas, parques, canteiros, jardins e oufras areas de propriedade do
Municipio. Coordenar equipes de licenciamento, aprovagio e fiscalizagdo de obras ;
coordenar a implantagdo e conservagdo da iluminagdo piblica e rede elétrica dos
prédios publicos; coordenar e confrolar a utilizagdo de veiculos e maquinas; zelar
pela conservagio do patrimdnio levando ao Secretario as irregularidades encontradas
e realizar outras tarefas correlatas. Ter suas atividades voltadas para todas as
necessidades do perimetro urbano. Dirigir veiculos quando necessario, desde que
devidamente habilitado.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

CONDIGOES DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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CARGO: COORDENADOR DE SERVIGOS DO INTERIOR

PADRAO: CC/FG 06
N¢ DE CARGOS: 01

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordena atividades especificas de area participande do planejamento e
~operacionalizagéio das agbes, assim como avaliar as atividades para certificar-se da
regularidade no desenvolvimento do processo.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar e supervisionar a execucdo de obras e servicos no meio rural, obras de
abertura, conservagdo e recuperacdo das estradas municipais e vistoria-las
periodicamente, coordenar e fiscalizar a construgdo, recuperagdo/conservacio e
ampliaci&o de pontes, pontilhdes e bueiros; averiguar a necessidade, coordenar a
implantagdo e proceder & conservagdo de pogos artesianos para as comunidades
rurais; responsabilizar-se pela extens@o da rede elétrica e oufras necessidades
periinentes ac meio rural, zelar pela conservagao do patrimonio, levando ao Secretario
as irregularidades encontradas e realizar outras tarefas correlatas. Ter suas atividades
volfadas para todas as necessidades do perimetro rural. Dirigir veiculos guando
necessario, desde que devidamente habilitado.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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CARGO: CHEFE DE ENFERMAGEM DE UNIDADE SANITARIA

PADRAQ: CCIFG 06
N° DE CARGOS: 01

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar os servigos de enfermagem em Unidade Sanitaria do Municipio € no
Programa de Salde Familiar, prestando e fazendo prestar assisténcia & sadde
domiciliar e ambulatorial & populagdo do municipio.

DESCRIGAOQ ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar os servigos de enfermagem em Unidade Sanitaria do Municipio e no PSF,
responder pela observancia das prescrigbes de medicamentos, execugdo de curativos,
aplicagdo de injecdes e vacinas, esterilizagdo de materiais; higienizagdo dos
pacientes, ministrar medicamentos, velar pelo bem estar e atendimento dos pacientes;
atender casos urgentes na Unidade Bésica de Sadde, na via plblica, nas
dependéncias da Secretaria da Salde Municipal € a domicilio em atendimento a
legislagdo do PSF.

Auxiliar em investigactes e estudos sociais; propor normas e rotinas relativas a sua
area de competéncia; classificar e codificar doencas, operacdes e demais situagdes de
salide; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Formagao de Nivel Superior em Enfermagem
com habilitacdo para o exercicio da profissao.

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAO DO CAI

CARGO: SUPERVISOR DO SERVIGO DE ATENDIMENTO MEDICO

PADRAO: CC/FG - 05
N° DE CARGOS: 05

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:
Supervisionar os servigos de atendimento médico ambulatorial, assisténcia meédico-
cirargica e preventiva.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGCAO:

Supervisionar e dirigir equipes de profissionais da area da saude bem como efetuar
atendimentos de urgéncia, efetuar exames médicos, fazer diagnosticos, prescrever e
ministrar tratamentos para diversas doencgas, perturbagbes e lesfes do organismo
humano e aplicar métodos de medicina preventiva, providenciar ou realizar tratamento
especializado , preencher e visar mapas de produgéo, ficha médica com diagnostico e
tratamento, emitir relatérios comprobatdrios de atendimento; atender casos urgentes
de infernados em hospital no impedimenio dos titulares de plantdo; examinar
servidores municipais para fins de licenga; fazer visitas domiciliares para fins de
concesséo de licenca médica a servidores municipais; fazer inspecao médica para fins
de ingresso de servidores; emitir laudos médicos; fazer diagnosticos e recomendar a
terapia; prescrever regimes dietéticos; encaminhar casos especiais a sefores
especializados; prescrever exames faboratoriais; incentivar a vacinagéo de criangas e
idosos; orientar a popula¢do medidas de higiene pessoal; responsabilizar-se pelas
equipes de auxiliares necessérias & execugdo das atividades proprias da area,
Executar tarefas afins, inclusive editadas no respectivo regulamento da profisséo e
chefiar todas as demais atividades correspondentes a area de atuagdo em
consonancia e segundo as diretrizes da Administragdo Municipal.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Formag&o de Nivel Superior em Medicina com
habilitagdo para o exercicio da profissao.

REGIME DE TRABALHO: Pericdo minimo de 22 horas semanais
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAOQ DO CAIl

CARGO: CHEFE DE DESPORTO E JUVENTUDE

PADRAOQ: CC/FG 04
N° DE CARGOS: 01

DESCRIGCAO SINTETICA DA FUNGAO:

Fomentar e supervisionar praticas esportivas e de lazer, explorando suas multiplas
possibilidades, direcionando os trabalhos de modo a descaracterizar a agdo
meramente competitiva, implantando mecanismos onde a alegria e o prazer ocorra e
contribua na participacdo efetiva e igualitéria a fim de promover o desenvolvimento
biopsicosocial da comunidade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO:

Criar e coordenar atividades desportivas nas diversas modalidades e atendendo as
caracteristicas de diferentes faixas etarias assim como, incentivar ¢ atletismo e o lazer,
considerando as diferengas individuais; garantir a comunidade o direito a participag&o
no processo de construgcdo das agbes referentes ao esporte e lazer; estimular a
participag&o da comunidade nas atividades priorizadas, considerando e valorizando as
caracteristicas peculiares do Municipio, oportunizando o resgate das mesmas nas
praticas de lazer; coordenar projetos, programas e agdes esportivas e de lazer e
providenciar infra-estrutura adequada; criar mecanismos par que as diferengas de
género, presentes nas praticas esportivas e de lazer sejam superadas; implantar e
conservar espagos destinados a pratica esportiva bem como, suprir necessidades
quanto a equipamentos e materiais; apoiar a formac¢éo de associagbes de arbitros par
a as modalidades que se fizerem necesséarias; auxiliar na elaboragdo e coordenar
projetos envolvendo escolas municipais e estaduais a fim de promover integragéo,
salide e bem estar; firmar intercdmbios esportivos e de lazer a nivel estaduai e
regional, manter, expandir ou criar areas destinadas ao lazer, incentivar a criagéo de
programas de esporte e lazer no meio urbano e rural par contribuir no fortalecimento
do espirito comunitario; resgatar atividades esportivas e de lazer relacionadas a etnia
local; articular a formacgdo de liga esportiva a nivel regional com o objetivo de
desencadear agbes de cunho esportivo; providenciar a criagéo de conselho ou
comissao municipal de esporte; oportunizar a formagéo esportiva através de modelos
de escolas e viabilizar a identificagdo de talentos; gestionar recursos junto a drgéos
competentes e empresas privadas par implantar programas e projetos esportivos e de
lazer; elaborar calendario da programagio anual das atividades esportivas e de lazer;
promover a avaliagio dos trabathos, acothendo sugestbes para minimizar problemas e
dificuldades encontradas.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ DO CAI

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

PADRAO: CC/FG 04
N° DE CARGOS: 08

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Prestar apoio técnico e administrativo a Secretaria, ordenando e integrando os
elementos que exergam influéncia no desenvolvimento do trabalho. Plangjar e
coordenar os servigos pertinentes a Secretaria que envolva interpretagio de leis e
normas administrativas e técnicas; administragdo do quadro de pessoal e controles em
geral,

DESCRIGAQ ANALITICA DA FUNCAO:

Suprir o Departamento de todo equipamento e recursos humanos necessario para o
pleno desenvolvimento de atividades e metas; assessorar o Secretario no que diz
respeito a rotinas técnicas e administrativas; assegurar-se da qualidade das atividades
desenvoividas, assim como da manutengdo das maquinas e do patrimdnic em geral.
Examinar os processos relacionados & area que exijam interpretacdes de textos
legais, especialmente da legislaggo basica do Municipio; colaborar efou orientar na
elaboragio de pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente
administrativo, verificar a exatidao de qualquer documento de despesa, auxiliar na
elaboragdo de projetos; organizar documentos e elaborar pareceres a fim de
encaminhar a oOrgdos competentes, emitir requerimentos contendo solicitagbes
diversas e encaminhar a 6rgaos competentes; manter controle através de registros de
documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades evidenciadas;
conferir documentos e relatorios; supervisionar o controle de estoques; orientar na
elaboracéo de ficharios, e arquivos de documentagio e de legisiagdo; assessorar em
reunides e comissdes de inquéritos; supervisionar o registro do patriménic e da
movimentagédo de bens no seu Departamento; conhecer a legislagéo de licitagbes e
contratos vigentes;  solicitar verbas, disponibilidade financeira e condigdes de
pagamento a Secretaria de Fazenda; administrar 0 quadro de pessoal no que diz
respeito a carga horéria, férias, substifuicbes entre outros; realizar  tarefas
semelhantes. '

FORMA DE PROVIMENTOQ: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO SEBASTIAO DO CAl

CARGO: CHEFE DE SECAO

PADRAO: CC/FG 03
N° DE CARGOS: 03

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Chefia a elaboragao dos trabalhos, executa e controla servicos a serem desenvolvidos
subordinados na segdo. Chefia as atividades especificas de area participando do
planejamento e operacionalizagio das agbes, assim como, avalia as atividades para
certificar-se da regularidade no desenvolvimento do processo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Chefiar as atividades dos subordinados, distribuindo e orientando tarefas especificas
aos mesmos para certificar-se do desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;
chefia pessoal dos setores de servigo; responsabilizar-se pela guarda e zelo dos
equipamentos de uso no trabalho; supervisionar chegada e saida de materiais
verificando o0 objetivo da mesma; consultar seu superior sobre assuntos ligados a sua
area de atuacdo para complementar seus conhecimenios, observagdes e conciusées;
contribuir para a articulagdo de seu setor com os demais; organizar atividades e
rotinas diarias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tragadas; organizar e
executar trabalhos programados, estabelecendo normas e processos a serem
seguidos, assegurando ¢ fluxo normal das mesmas; avaliar os resultados das
atividades, certificando-se de provaveis falhas para aferir a eficacia das agfes a fim
de providenciar reformulagdes adequadas; elaborar relatdrios fornecendo registros de
atividades relacionadas a seus setores para documentar informacdes e dados
constantes; informar a chefia mediata sobre o processamento dos trabalhos e
resultados alcancados para possibilitar a avaliagdo das direfrizes aplicadas e sua
conjugagdo com a politica geral da administracéo.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: Pericdo minimo de 40 heras semanais
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAC DO CAl

CARGO: SUPERVISOR DE SERVIGO

PADRAQ: CC/FG 02
N° DE CARGOS: 04

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Assiste a elaboragio, executa e controla servicos a serem desenvolvidos pela
Secretaria. Supervisiona as atividades especificas de area participando do
planejamento e operacionalizagéo das agbes, assim como, avaliar as atividades para
certificar-se da regularidade no desenvolvimento do processo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO:

Supervisionar as afividades pertinentes aos setores subordinados, distribuindo e
orientando as tarefas especificas dos mesmos para certificar-se do desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho; coordenar o quadro de pessoal dos setores de servigo;
responsabilizar-se pela guarda e zelo dos equipamentos de uso no trabalho;
supervisionar chegada e saida de materiais verificando o objetivo da mesma; consuliar
seu superior sobre assuntos ligados a sua area de atuagéo para complementar seus
conhecimentos, observacdes e conclusdes; contribuir para a articulagéo de seu setor
com os demais; organizar atividades e rotinas diarias de trabalho respaldando-se nas
diretrizes tragcadas; organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo
normas e processos a serem seguidos, assegurando o fluxo normal das mesmas;
avaliar os resultados das atividades, certificando-se de provaveis falhas para aferir a
eficacia das agbes a fim de providenciar reformulages adequadas; elaborar relatérios
fornecendo registros de atividades relacionadas a seus setores para documentar
informagdes e dados constantes; informar a chefia mediata sobre o processamento
dos frabalhos e resultados alcangados para possibilitar a avaliaggdo das direlrizes
aplicadas e sua conjugagdo com a politica geral da administragéo.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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ESTADOC DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAl

CARGO: ASSESSOR DE INFORMATICA

PADRAO: CCIFG 02
N° DE CARGOS: 01

DESCRIGCAO SINTETICA DA FUNGAO:

Assessorar as necessidades das demandas de informatica através de agdes praticas;
coordenar o sistema de informatica interno com vistas a consecugdo dos objetivos
propostos; colaborar na organizagdo do sistema interno de informatica da
administragdo municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO:

Atuar no assessoramento de informatica dos érgdos e entidades que integram a
administra¢do; desenvolver estudos técnicos relativos a area de informatica afim de
melhorar o desempenho de cada setor; emitir pareceres em conformidade com a sua
area de atuacso; efetuar analises de viabilidade técnica e econdmica de equipamentos
relativos as areas meio e fim de cada 6rgao; assessorar no controle dos processos €
rotinas de trabalho no dmbito de sua competéncia; estabelecer e manter contatos e
fluxos de informagdes visando as acbes de melhoria dos processos e rotinas de
trabalho no ambito de sua competéncia.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

HABILIDADES EXIGIDAS: dominio pleno do conteldo técnico da area
correspondente.

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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ESTADQ DO RIO GRANDE DO sUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ DO CAl

CARGO: DIRIGENTE DE EQUIPE

PADRAOQO: CC/FG - 01
N° DE CARGOS: 15

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Organiza & supervisiona um grupo de servidores, verificando as atividades dos
servidores sob suas ordens, distribuindo, coordenando e orientando as diversas
tarefas, para assegurar o desenvolvimento do processo de execugdo da tarefa dentro
do prazo e normas estabelecidas pela chefia.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNCAO:

Supervisiona o servigo de sua responsabilidade verificando a especificagéo do projeto;
distribui, orienta e coordena as tarefas individuais, assegurando o processo de
execugao dentro do prazo e norma estabelecida; interpreta a especificagéo técnica;
requisita material e equipamento necessério para a execugao do servigo; resolve ou
propbe solucbes para problemas surgidos durante o trabalho; responde ao
guestionamento da chefia imediata sobre o andamenfo do trabalho; zela pelo
cumprimento de normas e regulamentos estabelecidos pelos seus superiores; executa
outras tarefas referentes a sua fungéo.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAl

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

PADRAO: CC/FG 01
N° DE CARGOS: 02

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO: Assessorar o Gabinete do Prefeito nos
trabalhos administrativos de certa complexidade, que requeiram alguma capacidade
de julgamento.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO: Recepcionar os visitantes anunciando-os ao
Chefe de Gabinete; redigir informacdes simples, oficios, cartas, memorando,
telegramas, execuiar trabalhos de datilografia em geral, inclusive operar
computadores; fazer registros relativos a audiéncias concedidas pelo Executivo;
organizar e classificar expedientes e documentos; organizar arquivos; fazer o controle
da movimentacdo de processos e papéis, organizar mapas e boletins administrativos;
fazer anotagBes em fichas e manusear ficharios; requisitar e controlar o material de
expediente do Gabinete; tirar copias xerograficas; atender telefone; efetuar ligagdes
telefonicas;  executar outras tarefas semelhantes. Providenciar a expedigéo,
recebimento, encaminhamento e protocolo de documentos e correspondéncias.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: Periodo minimo de 40 horas semanais
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