ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58

LEI N° 775, DE 13 DE MARGCO DE 2012

Alteram dispositivos da Lei n° 680, de 15.3.2011,
modificada pela Lei n® 742, de 22.10.2011, que
instituiu o Plano de Carreira dos Servidores
Pdblicos do Municipio de Anchieta e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Anchieta, Estado do Estado do Espirito Santo, fago
saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Municipal:

Art. 1° O Inciso IX do artigo 5° da Lei n° 680, de 15.3.2011, passa a vigorar
com a seguinte redagao:

A, B e s

IX - matriz hierarquica: tabela composta por uma coluna de 60 (sessenta)
padroes salariais, com diferenga entre os padrées constante no percentual
de 3,8 % (trés virgula oito por cento), que compreende a hierarquia dos
niveis de classificagéo e de vencimentos basicos.” (NR)

Art. 2° O artigo 7° da Lei n® 680, de 15.3.2011, passa a vigorar com a
seguinte redagao:

“Art. 7° Os cargos do Plano de Carreira sdc organizados em 5 (cinco) niveis
de classificagdo. B, C, D, E e F, de acordo com o disposto no inciso Il do
artigo 5° e no Anexo Il desta Lei.” (NR)

Art. 3° Fica extinto o Nivel de Classificagdo “A” da Tabela de Vencimentos
Basicos constante do Anexo | da Lei n°® 680/11.

Paragrafo unico. O cargo de Auxiliar Operacional em Servigo Publico, com
todas as suas especialidades, fica transferido para o Nivel de Classificagcdo “B” da
Tabela de Vencimentos Bésicos constante do Anexo |.

Art. 4° Fica criado o Nivel de Classificagdo “F” na Tabela de Vencimentos
Basicos constante do Anexo | da Lei n°® 680/11.

Art. 5° Fica criado o cargo de Especialista em Servico Publico no Nivel de
Classificagao “F”, constante dos anexos da Lei n® 680/11.
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Art. 6° Fica extinta a Especialidade de Auditor constante dos anexos da Lei n®
680/11.

Art. 7° Fica criada a Especialidade de Auditor Contabil no Nivel de
Classificagdo “F” constante dos anexos da Lei n® 680/11.

Art. 8° Ficam transferidas para o Nivel de Classificagdo “F” as seguintes
especialidades:

| - Engenheiro de Seguranga do Trabalho;,

Il - Gestor de Orgamento e Finangas;

lll - Gestor de Politicas Publicas;

IV - Gestor de Projetos e Convénios.

Art. 9°. O artigo 8° da Lei n° 680/11 passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 8° Sao atribuigdes gerais dos cargos que integram o Plano de Carreira,
sem prejuizo das atribuicdes especificas de cada cargo e das
especialidades, observados os requisitos de qualificagdo e competéncias
definidos nas respectivas especialidades:

| — Especialista em Gestdo Publica —planejar em nivel estratégico as
politicas publicas; organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes aos
objetivos e metas institucionais; assessorar os gestores; emitir pareceres,
laudos e atestados dentro da area de atuagdo de sua especialidade
respeitando a legislagdo vigente; coordenar as atividades de sua unidade
administrativa, projetos ou programas, quando requisitado pela
administragdo municipal, e prestar atendimento ao usuario dos servigos
publicos;

Il - Analista em Gestao Publica - planejar, organizar, executar ou avaliar as
atividades inerentes aos objetivos e metas institucionais; assessorar os
gestores; emitir pareceres, laudos e atestados dentro da area de atuagao de
sua especialidade, respeitando a legislagao vigente; coordenar as atividades
de sua unidade administrativa, projetos ou programas, quando requisitado
pela administragao municipal; e prestar atendimento ao usuario dos servigos
publicos;

Il - Auditor Fiscal - exercer auditoria e fiscalizagdo, dentro da area de
atuagcao de sua especialidade, zelando pelo cumprimento da legislagao
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vigente e dos principios da administragao publica; emitir autos de infragao; e
prestar atendimento ao usuério dos servigos publicos;

IV - Técnico em Servigo Publico - executar tarefas especificas da fungao
publica dentro da area de atuagac de sua especialidade; emitir pareceres e
laudos dentro da area de atuagao de sua especialidade quando a legislagao
vigente assim permitir; coordenar equipes de trabalho, projetos ou
programas quando solicitado pela administragdo publica; e prestar
atendimento ao usuario dos servigos publicos;

V - Agente Fiscal - exercer atividades de fiscalizagao, dentro da area de
atuagdo de sua especialidade, zelando pelo cumprimento da legislagédo
vigente, auxiliar nos servigos de auditoria quando solicitado pela
administracdo publica; emitir autos de infragdo; e prestar atendimento ao
usuario dos servigos publicos;

VI - Assistente em Gestdo Publica - exercer atividades da func¢éo publica
dentro da area de atuacdc de sua especialidade; exercer atividades
rotineiras dentro dos processos de trabalho; instruir processos e expedientes
internos; e prestar atendimento ao usuario dos servigos publicos;

VII - Auxiliar de Servigo Publico - exercer atividades da fung&o publica dentro
da area de atuagdo de sua especialidade, organizar € manter sob sua
guarda equipamentos e documentos referentes aos servigos executados por
sua unidade administrativa; cumprir, dentro dos prazos e especificagdes, as
ordens de servigco recebidas; e prestar atendimento ao usuario dos servigos
publicos; e

VIl - Auxiliar Operacional de Servigo Publico - exercer atividades da fungéo
publica dentro da area de atuag¢ao de sua especialidade; prestar auxilio na
execugdo das atividades de sua unidade administrativa ou grupo de
trabaiho; e prestar atendimento ac usuario dos servigos publicos.

§ 1° As atribuigbes gerais referidas neste artigo seréo exercidas de acordo
com o0 ambiente organizacional.

§ 2° As atribuigbes especificas de cada especialidade serdao detalhadas no
Anexo Il desta Lei.

§ 3° A jornada de trabalho dos cargos integrantes do Plano de Carreira

instituido por esta Lei &€ de 40 (quarenta) horas semanais, respeitadas
aquelas especificadas em lei federal. ” (NR)
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Art. 10. Os cargos de Técnico em Laboratério e Auxiliar em Laboratério, da
Lei n® 484, de 04.12.2007, passam a integrar o Plano de Carreira instituido pela Lei
n°® 680/11, com efeitos financeiros contados a partir de 1°.3.2011.

Art. 11. Fica extinta a Especialidade Enfermeiro do Trabalho do cargo de
Analista em Gestao Publica.

Art. 12. Os Anexos |, Il, I, V e VIl da Lei n° 680/11, modificada pela Lei n°
742, de 22.10.11, passam a ser os constantes desta Lei, respeitada a numeragéo
sequencial introduzida pela Lei n°® 680/11.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, com efeitos

financeiros contados a partir de 1°.03.2012.

Anchieta/ES, 13 de Margo de 2012.

~~ ..
A A
Edival José Petri

Prefeito Municipal
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ANEXO |
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ANEXOIII

LISTA DE CARGOS E ESPECIALIDADES DO PLANO DE CARREIRA

NiVEL _ DECARGOS ESPECIALIDADE
CLASSIFICAGAO
F ESPECIALISTA EM GESTAQAUDITOR CONTABIL ;
PUBLICA ENGENHEIRO DE SEGURANGCA DO
TRABALHO

GESTOR DE ORGAMENTO E FINANCAS
GESTOR DE POLITICAS PUBLICAS
GESTOR DE PROJETOS E CONVENIOS
E ANALISTA EM  GESTAOADMINISTRADOR
PUBLICA ANALISTA AMBIENTAL / AREA

ANALISTA EM  TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

ARQUITETO
ARQUIVISTA
ASSISTENTE SOCIAL
BIBLIOTECARIO
BIOLOGO
COMUNICOLOGO
CONTADOR
ECONOMISTA
ENGENHEIRO / AREA
ENGENHEIRO AGRONOMO
ENGENHEIRO AMBIENTAL
ESTATISTICO :
FISIOTERAPEUTA
FONAUDIOLOGO
GEOGRAFO
GEOLOGO
HISTORIADOR
NUTRICIONISTA
PEDAGOGO
PROCURADOR
PRODUTOR CULTURAL
PSICOLOGO
QuiMICO
RELAGOES PUBLICAS
TECNICO EM DESPORTOS
TURISMOLOGO

AUDITOR FISCAL FISCAL AMBIENTAL :
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FISCAL TRIBUTARIO

D AGENTE FISCAL FISCAL DE OBRAS E POSTURAS
FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA
FISCAL DC MEIO AMBIENTE

TECNICO EM SERVICO DESENHISTA/AREA

PUBLICO MESTRE DE SERVICOS {
OFICIAL ADMINISTRATIVO
SECRETARIO ESCOLAR
TECNICO DE LABORATORIOQ/AREA

TECNICO DE  TECNOLOGIA DA/
INFORMAGAO

TECNICO EM AGRIMENSURA

TECNICO EM AGROPECUARIA

TECNICO EM CONTABILIDADE

TECNICO EM EDIFICAGOES

TECNICO EM MEIO AMBIENTE

TECNICO EM  SEGURANCA DO

TRABALHO :
C ASSISTENTE EM SERVICOALMOXARIFE
PUBLICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
AUXILIAR DE LABORATORIO/AREA
BOMBEIRQ HIDRAULICO
CALCETEIRO

ELETRICISTA

MARCENEIRO

MECANICO

MOTORISTA

OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS
E DE TERRAPLANAGEM

PEDREIRO
PINTOR
B AUXILIAR ~ DE  SERVIGOAGENTE DE DEFESA PATRIMONIAL .
PUBLICO CONTINUO ?
COPEIRO
COVEIRO
MERENDEIRA
AUXILIAR OPERACIONAL DEAUXILIAR DE INFRAESTRUTURA E
SERVICO PUBLICO MANUTENGAO

GARI !
SERVENTE DE LIMPEZA

P
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ANEXO IlI
DESCRICAQ DAS ATRIBUGOES DAS ESPECIALIDADES
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: F

ITEM F-1

CARGO: ESPECIALISTA EM SERVI(}O PUBLICO
Especlalldade A_H_gltor Cop_g_bll
ATRIBUGOES

+ Realizar audltagem interna & Instltmgao obedecendo a programa de
auditoria previamente elaborado, para identificar irregularidades;

« Acompanhar a execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
examinando o comportamento das receitas e das despesas operacionais
dentro dos niveis autorizados pela administragdo superior, para apurar
correspondéncia entre os langamentos e os documentos que lhes deram
origem; :

« Atender, em primeira instancia, aos o6rgdos de controle externo a
administragdo  municipal, providenciando junto as  unidades
administrativas as informagdes necessarias;

« Assessorar e orientar os setores contabeis no atendimento das exigéncias
oriundas dos érgéos de controle, observando o cumprimento das normas,
regulamentos, planos, programas, projetos e custos, para assegurar 0
perfeito desenvolvimento contabil;

« Identificar problemas existentes no cumprimento das normas de controle
interno relativos a administracdo orgamentaria, financeira e patrimonial,
analisando documentos para propor medidas e solugdes;

« Elaborar relatérios parciais e globais;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade;
associado a sua especialidade ou ambiente..

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIAL!DADE

Formagao Ensino Supenor em Ciéncias Contabeis ou Ciéncias Atuariais e
Especializagdo em Auditoria.

Experiéncia: 2 (dois) anos na &rea e registro no Conselho Regional da Classe.

y
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ITEM F-2

CARGO: ESPECIALISTA EM SERVIGO PUBLICO

Espemalldade Engenhelro de Seguranga do 1 Trabalho
ATRIBUICOES

« Elaborar e executar prOJetos de normas e sistemas para programas de
seguranca do trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos;
e técnicas para prevenir acidentes de trabalho e doengas profissionais;

« Assessorar a Instituicdo em assuntos relativos a seguranga e a higiene!
do trabalho, examinando locais e condigdes de trabalho, instalagdes em
geral, material, métodos e processos de produgdo adotados pelo
trabalhador;

« Definir as necessidades da Instituicdo no campo da prevencdo de
acidentes;

« Verificar os riscos de incéndio e outros perigos, visando a prevengao;

« Verificar e analisar condigbes ergondmicas de trabalho;

« Promover a aplicagdo de dispositivos de seguran¢a, determinado
aspectos técnicos funcionais e demais caracteristicas para prevenir ou
diminuir a possibilidade de acidentes;

s Emitir parecer de sua especialidade;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE

Formagao Curso de Engenhana e Espemallzagao em Engenharla do Trabalho |

Experiéncia: Registro no conselho competente

ITEM F-3

ATRIBUI(}OES _____
« Elaborar e coordenar estudos de |mpactos economlco financeiro e
social;

» Elaborar relatorlos periddicos de acompanhamento das agbes das
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secretarias e geréncias, sugerindo a corre¢cdo de desvios observado
entre o programado e ¢ executado;

» Elaborar estudo de metodologias para acompanhamento e avaliagao dos
programas € planos estratégicos, fixando indicadores de desempenho;

« Elaborar, coordenar, acompanhar e avaliar os resultados da aplicagéo do
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentaria, Lei Orgamentaria Anual,
Orgcamento Participativo e Agendas e Protocolos Especiais a serem
firmados com o Estado e a Uniéo;

« Realizar estudos para propor adequagées no Plano de Desenvolvimento;
do Municipio;

« Elaborar e coordenar processos de diagnostico e acompanhamento da
economia local em conjunto com as secretarias pertinentes; .

« Monitorar e acompanhar a execugao orgamentaria do Municipio; i

+ Acompanhar e avaliar os resultados da aplicacdo do Plano Plurianual —
PPA,

« Auxiliar na elaboragéo, de acordo com as diretrizes de politica econémica
do Governo Federal, e em sintonia com os demais 6rgdos federais:
envolvidos, da proposta de programagao or¢gamentaria mensal e anual
para os programas oficiais;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nive! de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE }

Formacao: Curso Superlor em Economia com Espemallzagao na area de
Economia Publica ou Orgamento Publico

Experiéncia: Registro no conselho competente

ITEM F-4

CARGO: ESPECIALISTA EM SERV!QQ PUBLICO

;Eéwpemalldade Ggstor de Politicas Publlcas
ATRIBUI(}OES

« Formular, implantar e avaliar politicas publicas voltadas para o;
desenvolvimento socicecondmico e ambiental, incluindo as areas de
saude, seguranga, educacéo, trabalho e renda, agricultura, infraestrutura,
ciéncia e tecnologia, participagao social, regulagéo e afins;

e Formular e promover a articulacdo de programas e parcerias
estratégicas;

« Acompanhar, avaliar € propor adequagdes ao modelo de gestdo do
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* Municipio;

« Desenvolver estratégias para resolver problemas coletivos e organizar.

estruturas de instituigdes publicas;
« Elaborar, acompanhar e avaliar a execugao de politicas de incentivo ao
desenvolvimento e integragao regional e estadual,

» Acompanhar e orientar as Secretarias na elaboragdo do PPA, LDO e

LOA,

« Acompanhar e avaliar o processo de Orgamento Participativo do
Municipio, de modo a identificar as politicas publicas nele demandadas e
as atendidas;

+ Prestar orientagdo técnica e metodoldgica para o desenvolvimento e
continuidade das a¢bes e processos de trabalho nas atribui¢cdes préprias
da Administragao Publica Municipal;

» Executar a implantagao de planos, programas e projetos e o controie dos
resultados das atividades institucionais no @mbito dos 6rgaos e entidades
da Administragac Publica Municipal,

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ocu ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE

§

Formagao Curso Superlor com Espemallzagao na Gestao Publica

Experiéncia: 24 meses de experiéncia no servigo publico e Registro no:

conselho competente

ITEM F-5

CARGO: ESPECIALISTA EM SERVI(;O PUBLICO
Especlalldade Gestor de Projetos e Convemos
ATRIBUICOES

° Acompanhar o] processo de |dent|f|cagao das pOSS|b|I|dades de recursos
para 0 Municipio, disponibilizando-as e orientando o0s setores na
formagéao das propostas;

« Cadastrar as propostas junto aos programas de convénios em niveis
Federal, estadual e municipal e monitorar 0 andamento das mesmas,
fazendo as alteragbes necessarias e fornecendo as documentagées
exigidas;

» Elaborar junto com as Secretarias os projetos e discutir com os técnicos
e gestores a concepgdo e formatagéo dos mesmos;

« Colaborar na elaboragao e ajustes dos projetos € na discussdo sobre a

&
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concepgao e formatagéo dos mesmos;

« Acompanhar e avaliar o andamento de projetos, contratos e convénios;

» Acompanhar e controlar as emendas parlamentares estaduais e federais
visando assegurar 0 envio de documentagao e projetos para a aprovagao
das mesmas;

« Acompanhar, controlar e avaliar a execug¢do dos projetos com recursos.
externos (Estado e Uniao );

» Coordenar e orientar a prestagéo de contas dos convénios firmados entre
a Municipalidade, o Estado, a Uni&o e/ou outras instituigbes;

s Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado & sua especialidade ou ambiente. :

Formagao Curso Superlor em Admlnlstragao ou Economia com Espemahzagao
em Gestao Publica

Experiéncia: Registro no conselho competente

NIVEL DE CLASSIFICACAO: E

ITEM E-1

ATRIBUI(}OES .................................

+ Planejar, gerlr coordenar, executar e avaliar atividades nas areas de:
logistica, gestao de pessoas, materiais, finangas, patrimonio, organizagac
de sistemas, processos e métodos;

« Prestar consultoria interna e assessoramento aocs 6rgaos e entidades da
Administragac Publica Municipal na formulagao de planos, programas e:
projetos relativos as atividades inerentes aos orgaos e entidades do
Poder Executivo Municipal;

« Planejar, coordenar e avaliar a implantagdo e a execugao de planos,
programas e projetos ¢ o controle dos resultados das atividades
institucionais no Ambito dos 6rgaos e entidades da Administragao Publica
Municipal;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE |

F
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Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

bosn s sesmmionsog e v d

ITEM E-2

CARGO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA -

Especlalldade Anallsta Ambientallarea
ATRIBUI(}OES

Orientar as atividades e obras de prevengao e preservagao amb|ental
Executar o plano de trabalho formulado em conjunto com a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente dos programas constantes no Plano de
Manejo das Unidades;

Avaliar e monitorar os programas;

Elaborar relatérios semestrais e anuais de avaliagao;

Executar e monitorar orgamentos para projetos ambientais;

Promover a interface técnica com érgaos governamentais;

Promover a interface operacional com governos municipais, estaduais e:

da Uniao;

Desenvolver atividades junto a comunidade,;

Zelar pelo cumprimento da legislagdo ambiental e sanitaria;

Propor modificagSes na legislagdo municipal com vistas a prevencao e
preservacado ambiental;

Promover a educacéo sanitaria € ambiental;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE

FormagNab Curso Superlor em Agronomla Btologla Engenharla Ambiental ou
Engenharia Florestal

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

Prefeitura de Anchieta - PROCURA-M(Q32415
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Especlalldade Anailsta em Tecnologlamda Informagao

CARGO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA

CNPJ 27.142.694/0001-58

ATRIBUICOES

Avaliar o desempenho ‘dos sistemas de mformag:ao sistemas
operacionais, aplicativos e redes de comunicagées;

Exercer atividades de planejamento, assisténcia, assessoria, consultoria
e capacita¢ao;

Realizar vistoria, pericia, laudo e parecer técnico;

Projetar, implantar, definir e administrar o modelo de dados da Instituig&o;
Projetar, implantar, definir € administrar atividades referentes ao
desenvolvimento e implantacac de sistemas de informacgao, sistemas
operacionais, aplicativos e redes de comunicagbes;

Elaborar especificagbes técnicas para aquisicdo de software,
equipamentos e servigos;

Definir, implantar e administrar uma politica de seguranga para uso de
recursos computacionais,

Verificar a viabilidade técnica e financeira para os projetos de tecnologia
da informacéo e de sistema de informagéo;

Avaliar as novas tecnologias, procurando assegurar a ndo obsolescéncia;

dos sistemas, a melhoria da qualidade e 0 aumento da produtividade
associados a redugao dos custos operacionais;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade:

associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE

Formaqao Curso Superlor em Andlise de Sistemas ou Ciéncias da
Computagao ou Engenharia da Computagao ou Sistema de Informagao

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

ITEM E-4

CARGO: ANALISTA I':'M GESTAO PUBLICA

Espemalldade Arqulteto B

Prefeitura de Anchieta - PROCURA-M(032415
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA

CNPJ 27.142.694/0001-58

» Elaborar, programar, executar e acompanhar ‘08 prOjetOS de arqmtetura
fiscalizando e dando assisténcia aos projetos desenvolvidos; ;

» Planejar o tipo, dimenséo e estilo de edificagbes, bem como planejar sobre
custos, materiais, duragio e outros detalhes das construgdes;

» Planejar as plantas e especificagbes do projeto; f

« Elaborar o projeto final; :

« Preparar e calcular materiais, mao-de-cbra e seus respectivos custos, tempo

de duragao;

Consultar engenheiros e outros especialistas;

Preparar plantas e maquetes;

Prestar assisténcia técnica aos projetos desenvolvidos; :

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade

associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE
Formagao Curso Superlor em Arqmtetura e Urbanismo

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

ITEM E-5

.Espemalldade Arquwlsta
ATRIBUI(;OES _________________________________________________________________

Organuzar documentagao de arquwos institucionais e pessoals
Criar projetos de museus e exposicdes;

Organizar acervos musicolégicos publicos e privados;

Dar acesso a informacgéo, conservar acervos;

Preparar agées educativas ou culturais;

Planejar e realizar atividades técnico-administrativas;

Orientar implantagdo das atividades técnicas;

Participar da politica de criagdo e implantagdo de museus e instituigoes!
arquivistica;
« Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade
associado 3 sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE

Formagao Curso Superlor em Arquwologla i __ i

7 i6
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA

CNPJ 27.142.694/0001-58

Experiéncia: 2 (dois) anos na area.

ITEM E-6

ATRIBUIGOES s

« Planejar e executar atividades que visam assegurar o processo de

melhoria da qualidade de vida, bem como buscar garantir o atendimento;

das necessidades basicas das classes populares .e dos segmentos;
sociais mais vulneréaveis as crises socioeconémicas;

« Propor alternativas de agéo na area social para reformulagao de politicas
sociais vigentes e definigdo de novas politicas, em conjunto com outros
profissionais; !

» Elaborar planos, programas, projetos e atividades de trabalho;

+ Proceder a estudos buscando a participagéo de individuos e grupos nas
defini¢des de alternativas para os problemas identificados;

« Interpretar, de forma diagnéstica, a problematica social;

» Prestar servigos de ambito social a individuos, familias e grupos
comunitarios;

» Prevenir desajustes de natureza biopsicossocial € promover a integragao
ou reintegragéo social,

o Atuar na prevencgao e tratamento de problemas de origem psicossocial e
econdmica que interferem na satde, aprendizagem e trabalho;

« Promover a participacao grupal, desenvolvendo a consciéncia social e
potencialidades;

» Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade:
associado a sua especialidade ou ambiente. ‘

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

7
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA

CNPJ 27.142.694/0001-58

Especlalldade Blbllotecano
ATRIBUI(;QES -

« Plangjar, lmplantar coordenar e controlar sistemas bibliotecondmicos e
de unidades isoladas de servigos afins;

+ Realizar projetos relativos a estrutura de normalizagdo da coleta, do
tratamento e da recuperagao das informag¢des documentarias, de acordo
com os fins propostos pelo servigo, quer no ambito interno quer no
ambito externo da unidade de trabalho;

« Realizar estudos administrativos para o dimensionamento de,
equipamentos, recursos humanos e "layout” das diversas unidades da
area bibliotecondmica;

« Estruturar e efetivar a normalizagao e padronizagdo dos servigos técnicos
bibliotecondmicos fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficacia
nas areas;

» Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente. 5

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE
Formagao Curso Superlor em Biblioteconomia.

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

ITEM E-8

CARGO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA
Especlalldade Bidlogo

ATRIBUI(}OES

« Realizar pesquisas sobre todas as formas de vida, efetuando estudos e
experiéncias com espécimes biolégicos para incrementar os estudos
cientificos e descobrir suas aplicagdes em varios campos;

» Realizar pesquisas na natureza e em laboratérios, estudando origem,:
fungdes e estruturas das diferentes formas de vida; :

« Coletar e coleclonar diferentes espécimes, conservando-os,

| 7’ 18
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA

CNPJ 27.142.694/0001-58

identificando-os e classificando-os para estudo de doengas das espécies;

« Realizar estudos e experiéncias, em laboratério, com espécimes
biolégicos; :

« Preparar informes sobre suas descobertas e conclusdes; i

« Elaborar e aprimorar medicamentos preventivos e de tratamento de
enfermidades;

« Produzir soro para diagnéstico de moléstias infectocontagiosas,
infecciosas e parasitarias;

« Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

« Atuar junto aos demais profissionais das areas de sadde ou do meio
ambiente;

+ Realizar estudos, experimentagdes, estatisticas, avaliagbes de campo e}
de laboratério;

» Auxiliar nos procedimentos de licenciamento ambiental municipal;

« Auxiliar no planejamento de processos de adequagdo ambiental de
atividades e empreendimentos;

« Analisar e elaborar diagnoésticos, relatorios e pareceres tecnicos
ambientais;

+ Acompanhar e monitorar 0 uso, controle, protecdo e conservacao do
meio ambiente e qualidade ambiental;

» Realizar vistorias de campo;

« Realizar pericia, avaliagdo e arbitramento;

+ Realizar estudos que contemplem pedidos de localizagdao e
funcionamento de atividades que causem impactos sobre o meio urbano
e natural, ‘

» Efetuar pericia técnica através de vistorias, ensaios, anélise e:
interpretagdo dos resultados obtidos para elaboragdo de laudo e;
acompanhamento;

» Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE

Formagao - Curso Supenor em Blologla

i

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

7

Prefeitura de Anchieta - PROCURA-M(032415



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA DE ANCHIETA

CNPJ 27.142.694/0001-58

Especlalldade Comunicélogo
ATRIBUI(}OES _______

« Elaborar e executar prOJetos de comunlcagao social para ‘encontros, |
seminarios, congressos, reunides, propagandas institucionais;

« Elaborar e providenciar a publicagéo de avisos, editais ou qualquer outro
documento relacionado com a Instituicao;

« Elaborar e executar plano de marketing e/ou propaganda institucional;

« Elaborar e providenciar a execugao de pegas promocionais para 0S
diversos setores da Institui¢ao;

« Supervisionar os trabalhos de diagramacéao e arte-final das publicagdes:
internas, visando manter uma identidade institucional; f

» Organizar e redigir noticias;

+ Escrever crdnicas, comentarios, artigos de fundo e outros artigos;

« Possibilitar a divulgagédo de noticias de interesse publico e de fatos e
acontecimentos da atualidade; i

« Analisar e comentar os assuntos de interesse da Instituicao;

« Prestar servicos de assessoria de imprensa a4 administragdo municipal,
recolhendo e redigindo noticias e informagdes gerais de interesse publico
e da administragao municipal,

» Efetuar coberturas e reportagens sobre acontecimentos, para promover
sua divulgacao pelos meios de comunicagao;

s Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente,

PRE REQUISITOS PARA PROVIMENTO DA ESPECIALIDADE

Formagao Curso Supenor em Comunlcagao Social ou Jornalismo

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

ITEM E-10

CARGO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA B W
Espemalldade Contador
ATRIBUI(;OES

° Auxmar as secretarlas na execﬁEéo da prestaga' de contas do§§

oo

o e PR AT
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA

CNPJ 27.142.694/0001-58

convénios com o Estado, a ‘Uniao efou outras;

+ Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de:
recebimento, notas de caixa de pagamento, cheques e autorizagées de
pagamentos;

» Executar o controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a

baixa de responsabilidade quando da prestacao de contas;

Executar a conferéncia e a classificagdo dos movimentos da tesouraria;

Controlar, sob supervisio, verbas recebidas e aplicadas;

Elaborar balancetes orcamentarios e financeiros;

Elaborar demonstrativo de fundos pendentes e concedidos;

Auxiliar o Secretario de Fazenda a elaborar o controle de custeio;

Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;

Auxiliar na elaboragao de estudos de impactos econdmico-financeiros e

social;

+ Auxiliar a elaboragio de relatérios peridédicos do desenvolvimento das
atividades, sugerindo a corre¢do de desvios observados entre o
programado e o executado;

» Auxiliar o acompanhamento e a avaliagdo dos resultados da aplicagao
do Plano Plurianual - PPA;

« Proceder a analise e ao acompanhamento dos eventuais desequilibrios
orgamentarios entre a programacgéo e a execugao das unidades;

+ Participar das articulagbes necessarias a liberacdo dos limites
orcamentarios, com vistas ao cumprimento das atividades programadas;

» Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE

Formagao: Curso Superlor em Ciéncias Contabeis

Experiéncia: 2 (dois ) anos na area e registro no conselho competente

ITEM E-11

CARGO: ANALISTA EM GESTmAQ PUBLICA
Especlalldade Economlsta

ATRIBUICOES .

» Realizar planejamento estudos ‘analise e prewsoes de natureza:
econdmica, financeira e administrativa, aplicando os principios e teorias
~da economia no tratamento de assuntos referentes a produgao ao
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PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE
Formagao: Curso Superior em Economia

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

“incremento e a distribuir,:éd de bens, a fim de formular solugbes e

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58

diretrizes para os problemas econdmicos de modo a assegurar sua
viabilidade;

Analisar o ambiente econdmico para elaborar e executar projetos de;

pesquisa econdmica, de mercado e de viabilidade econdmica, dentre
outraos;

Organizar, realizar e participar de planejamento estratégico e de curto:
prazo e avaliar politicas de impacto coletivo, -
Gerar programagao econémico-financeira;

Atuar nos mercados para definicdo de politicas de desenvolvimento
interno;

Examinar finangas publicas propondo ajustes ac orgamento municipal;
Exercer mediagao, pericia e arbitragem;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

ITEM E-12

CARGO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA |

Especialidéde: Eh'genhgikl;ol/;rg; “
ATRIBUICOES R
Supervisionar, coordenar e dar orientagdo técnica na area de sua

formacéao;

Elaborar estudos, planejamentos, projetos e especificagbes em geral de
regibes, zonas, cidades, obras, estruturas, transporte, exploracdo de
recursos naturais e desenvolvimento da producgéo industrial;

Realizar estudos de viabilidade técnica e econdmica;

Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

Dar vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento, laudo e parecer técnico na
area de sua formacao;

Desempenhar atividades de pesquisa, analise, experimentagao, ensaio e

divulgagao técnica; ,
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« Elaborar orgamento de proletos

+ Realizar atividades de padronizagdo, mensuragdc e controle de
qualidade;

« Executar e fiscalizar obras e servigos técnicos;

« Conduzir equipe de instalagdo, montagem, operacdo, reparo ou
manutencgao;

+ Elaborar projetos de engenharia civil, assessorando e supervisionando a
sua realizagao;

« Orientar e controlar processo de produgao ou servico de manutengao
desenvolvidos nas areas de mecanica, eletricidade, eletronica,;
metalurgia, quimica e outras;

« Projetar instalagbes e sistemas;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

Formagao Curso Supenor em Engenharla

Experlencla 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

ITEM E-13

CARGO: ANALISTA EM GESTAO_ PUBLICA
Espemalldade . Engenheiro Agronomo

. Planejar coordenar, executar e fiscalizar atividades agrossnvapecuanas e
do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais;

= Promover a extensao rural,

« Orientar os produtores rurais nos varios aspectos das atividades;
agrossilvipecuarias,

« Elaborar documentagao técnica e cientifica;

« Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos;

« Pianejar e controlar tecnicamente a utilizacao de terras para possibilitar;
um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas;

« Atuar na fiscalizagao sanitaria dentro de sua area de formagéo;

+ Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

(r' 23
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Formagao Curso Superlor em Agronomla

Expenencna 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA

CNPJ 27.142.694/0001-58

ITEM E-14

CARGO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA
Espemalldade Engenhelro Amblental }

ATRIBUIGOES

Elaborar, coordenar e avaliar proletos de controle ambiental e de uso dos
recursos naturais;

Analisar o impacto decorrente de novos empreendimentos econémicos;
Formular politicas publicas que visem reduzir 0 impacto de atividades
econdmicas sobre o meic ambiente;

Elaborar o planejamento ambiental do Municipio, levando em:

consideragao as areas de conservagao, necessidades de reflorestamento
e politicas de saneamento;

Acompanhar e avaliar os resultados do monitoramento da qualidade da:

agua e da emissao de gases que prejudicam a qualidade do ar;

Formular, acompanhar e avaliar a implantagdo de projetos de

recuperagao de areas poluidas e degradadas;
Projetar, construir e operar sistemas de abastecimento de agua e de
coleta, transporte e tratamento de lixo doméstico e residuos industriais;

Projetar, acompanhar e avaliar sistemas de drenagem para prevenir;

enchenies e desastres ambientais;

Planejar, elaborar, acompanhar e executar projetos e estratégias de
instrumentos e indicadores para gestao, protegao e controle da qualidade
dos recursos hidricos;

Planejar, elaborar, acompanhar e executar os planos, programas e
projetos, objetivando a preservacado, a melhoria e a recuperagdo da
qualidade de vida da popula¢do nos aspectos ambientais e sanitarios,
Vistoriar e efetuar laudos visando a recomposicdo florestal, ac manejo
florestal e a supresséo arborea;

Auxiliar nos procedimentos de licenciamento ambiental municipal,

Auxiliar no planejamento de processos de adequagao ambiental de:

atividades e empreendimentos;
Analisar e elaborar diagnoésticos, relatérios e pareceres técnicos

7
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ambientais;
« Acompanhar e monitorar 0 uso, controle, protegao e conservagao do
meio ambiente e qualidade ambiental; f’
« Elaborar e executar projetos de intervencdo e adequagédo urbana e
projetos relacionados a area ambiental;
» Realizar vistorias de campo; :
« Realizar pericia, avaliagédo e arbitramento; i
« Realizar estudos que contemplem pedidos de localizacdo e
funcionamento de atividades que causem impactos sobre o meio urbano
e natural; :
« Realizar pericia técnica;
» Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE

Formagao: Curso Supenor em Engenhana Ambiental

Experlencla 2 (dois) ancs na areae reglstro no conselho competente

ITEM E-15

ATRIBUI(}OES

Desenhar amostras

Analisar e processar dados;

Construir instrumentos de coleta de dados;
Criar banco de dados;

Desenvolver sistema de codificagbes de dados;
Planejar pesquisas;

Comunicar-se oralmente e por escrito;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE
Formagao: Curso Superior em Estatistica

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente.

7 .
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ITEM E-16

CARGO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA

Ewspeclalldade F|S|oterapeuta
ATRIBUIGOES

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTOWDO CARGO/ESPECIALIDADE

Elaborar e executar pro;etos de normas e sistemas para programas de|

seguranc¢a do trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos
e técnicas para prevenir acidentes de trabalho e doengas profissionais;
Atuar no tratamento das enfermidades psicomotoras, através de agentes
fisicos;

Orientar para a prevengiao de afecgdes reumaticas, osteoartroses,

sequelas;

Atender aos servidores portadores de necessidades especiais, fazendo
treinamentos e arientando para melhores atitudes e qualidade de vida;
Ensinar exercicios fisicos de preparagao e condicionamento pré e pos-
parto;

Fazer relaxamento e jogos com servidores portadores de problemas
psiquicos;

Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia;
Observar as anotagdes das aplicagdes e tratamentos realizados;
Planejar, organizar e administrar servigos gerais € especificos de
fisioterapia;

Emitir parecer de sua especialidade;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

Formagao Curso Superior em F|S|oterap|a

Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia na area e reglstro no conselho
competente

_ATRIBUIQOES

ITEM E-17

!
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« Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunncagao oral,’
empregando técnicas proprias de avaliagdo e fazendo o tratamento
fonético, auditivo, de dicgdo, impostacao de voz e outros, com vistas ao
aperfeicoamento e ou reabilitagao da fala; ,-

» Avaliar as deficiéncias do servidor, realizando exames fonéticos da
linguagem e de audiometria;

« Encaminhar o paciente ao especialista, orientando-o e fornecendo-lhe
indicacdes para solicitar parecer;

« Programar, desenvolver € supervisionar o treinamento de voz, fala e
linguagem;

» Orientar e fazer demonstragao de respiragéo funcional, impostagao de
voz e treinamento;

« Opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo;

« Participar de equipes multiprofissionais para identificagao de disturbio de
linguagem e suas formas de expressao e audigéo;

» Emitir parecer de sua especialidade;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE
Formagao Curso Sug Supenor em Fonoaudlologla

e P 55 B S 1

Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia na area e registro no conselho:
competente ;

ITEM E-18

ATRIBUI(}OES

« Estudar as caracteristicas fisicas e climaticas do meio ambiente; :

» Realizar pesquisas sobre as -caracteristicas fisicas e climaticas de uma
determinada zona ou regiao; -

« Estudar as populagdes e as atividades humanas, coletando dados sobre
a distribuicdo étnica, a estrutura econdémica e a organizacdo politica e
social;

« Efetuar pesquisas e levantamentos fisiograficos, topograficos,

toponémicos, estatisticos e bibliograficos sobre geografia econdmica,

F
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politica e social;

» Elaborar mapas, graficos e cartas;

e Estudar a distribuigdo e a circulagdo humana, como o povoamento,
migracdes e colonizagao;

« Auxiliar nos procedimentos de licenciamento ambiental municipal,

e Auxiliar no planejamento de processos de adequagdo ambiental de
atividades e empreendimentos;

« Analisar e elaborar diagnosticos, relatérios e pareceres técnico!
ambientais,

« Acompanhar e monitorar 0 uso, o controle, a protecao e a conservagao
do meio ambiente e da qualidade ambiental;

» Elaborar e executar projetos de intervengdo e adequagao urbana e

projetos reiacionados a area ambiental;

Realizar vistorias de campo;

Realizar estudo de viabilidade técnico-econdmica;

Realizar pericia, avaliagido e arbitramento;

Realizar estudos que contemplem pedidos de localizagdo e

funcionamento de atividades que causem impactos sobre o meio urbano

e natural,

« FEfetuar pericia técnica através de vistorias, ensaios, analise e
interpretagédo dos resultados obtidos para elaboragdo de laudo e
acompanhamento;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente. ;

Formagao Curso Superior em Geografla

Experlenma 2 (dons) anos na area e registro no conselho ‘competente i

ITEM E-19

VCARGO ANALISTA EM GESTAO PUBLICA
Espemalldade Geologo

.
i
§

« Realizar mvestlgagoes sobre a constltuu;ao estrutura e histéria da crosta
terrestre, através de estudos e experiéncias no campo das ciéncias!
geolégicas, auxiliando e incrementando a exploragéo mineira, engenharla_j

) Cf } 28
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Dirigir estudos sobre a formagéao da terra;

Analisar fésseis, minerais € rochas, procurando determinar sua evolugao
histérica;

Estudar efeitos dinamicos das altas pressdes, temperaturas externas,
erupgoes vulcanicas, erosdes, glaciagdo, sedimentagao;

Realizar investigagbes na procura de jazidas minerais, agua subterranea,
carvao mineral e petréleo;

Analisar a estrutura de solos, reserva de pedras e materiais para;

construgao civil;
Preparar informagées, mapas e diagramas das regiées exploradas;

Acompanhar as sondagens nas perfuracées para petroleo e recursos:

minerais;
Fazer levantamentos geologicos da area a pesquisar em trabalhos em
campo;

microscopios, raios-X e analises fisicas e quimicas;

Realizar estudos geolégicos de terrenos, como subsidios para a
construgao civil;

Auxiliar nos procedimentos de licenciamento ambiental municipal;
Auxiliar no planejamento de processos de adequagdo ambiental de
atividades e empreendimentos;

Analisar e elaborar diagnésticos, relatérios e pareceres técnicos
ambientais;

Acompanhar e monitorar o uso, o controle, a protegdo e a conservagao
do meio ambiente e qualidade ambiental;

Realizar vistorias de campo;

Realizar pericia, avaliagado e arbitramento;

Realizar estudos que contemplem pedidos de localizagdo e
funcionamento de atividades que causem impactos sobre o meijo urbano:

e natural;
Efetuar pericia técnica através de vistorias, ensaios, analise e

interpretagdo dos resuitados obtidos para elaboragdo de laudo e:

acompanhamento;
Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

1

Examinar os materiais colhidos em campo, no laboratério, através de

J—

7
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ITEM E-20

CARGO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA -
Especnalldade Hlstorlador
ATRIBUIGOES

. Estudar os feitos realizados pelo homem nos tempos passados e atuals g
pesquisando documentos histéricos e outras fontes de informagéo, paral
possibilitar o conhecimento em um ou varios periodos ou aspectos da
vida e da atuagéo do ser humano;

« Consultar as diversas fontes de informagdo sobre a época a ser
estudada, pesquisando arquivos, bibliotecas, cronicas e publicactes
periédicas, estudando as obras de outros historiadores para obter as
informagdes necessarias a elaboragao do seu trabalho;

» Selecionar os dados pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido,
examinando sua autenticidade de valor relativo para extrair conclusdes e
programar o trabalho;

« Narrar fatos passados e atuais e estabelecer certas possibilidades
futuras, baseando-se em estudos e comparagdes entre acontecimentos:
passados e contemporaneos e na interpretacéo e reinterpretagao pessoal
desses acontecimentos para ampliar o dmbito de compreensdo das
realidades pregressas, atuais e futuras da humanidade;

» Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade:
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALID{\DE ' j
Formag.ao Curso Superlor em Historia '

Experiéncia: 2 (dois) anos na area

ITEM E-21

CARGO ANALISTA EM GESTAQ PUBLICA
Especlalldade Nutr:cmnlsta .
ATRIBUIGOES

. Planejar coordenar e supemsnonar servigcos de nutngao ‘analisando’
caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento de recursos

~ dieteéticos;
f "
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« Controlar a estocagem, preparacdo, conservagdo e distribuicao de
alimentos;

« Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou programas de nutrigao
nos campos hospitalares, de saude publica, educagdo e de outros
similares; :

» Orientar e elaborar a criagdo de cardapios com vistas a contribuir para
melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes
alimentares da popula¢éo ou de grupos; ;

+ Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade!
associado a sua especialidade ou ambiente.

’PRE REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE
Formagao - Curso Supenor em Nutngao

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

ITEM E-22

CARGO: ANALISTA EM GESTAOPUBLICA B o

Especialidade: Pedagogo o 5
ATRIBUGOES

+ Realizar pesqwsas de natureza técnico- pedagoglca relacionadas com
legislagdo, organizagdo e funcionamento de sistemas de ensinog,
processos de aprendizagem, administragao escolar e supervisdo escolar,

« Elaborar e desenvolver projetos educacionais;

Participar da elaboracdo de instrumentos especificos de orientagdo

pedagoégica e educacional;

Organizar as atividades individuais e coletivas na educagao;

Elaborar manuais de orientagdo e catalogos de técnicas pedagodgicas;

Participar de estudos de revisac de curriculo e programas de ensino;

Executar trabalhos especializados de administragdo, orientacdo e

superviséo educacional,

Participar da divuigagao de atividades pedagogicas;

» Implementar programas de tecnologia educacional,

« Participar do processo de ingresso, selegao e qualificagéo dos servidores
publicos municipais;

» Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

f" }
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Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

ITEM E-23

CARGO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA

Especlaildade Procurador

ATRIBUIC}OES
« Representar a administracéo publlca na esfera Judlmal
» Prestar consultoria e assessoria juridica a administracéo publica;
« Exercer controle interno da legalidade dos atos da administracéo;
o Zelar pelo patrimdnio e interesse publico, tais como meio ambiente,

PRE REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE
Formagao Curso Superior em Direito

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

consumidor e outros;

Integrar comissdes processantes;

Manter-se atualizado nos assuntos de legislacdo e resolugbes de
tribunais e érgaos de controle;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

ITEM E-24

Espemalldade Produtor Cultural
ATRIBUI(;OES

7
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. Atuar na area de planejamento e gestao cultural estabelecendo§
estratégias para o fomento e a promogéo da cultura; :

» Planejar, organizar e divulgar eventos de toda natureza;

» Cuidar da interface entre a criagdo artistica e a geréncia administrativa na
produgdo de espetaculos, shows e obras literarias que venham a surgir
nos diversos setores da industria cultural,

« Atuar na curadoria de mostras, exposicoes e festivais em diversas areas
artisticas;

+ Gerenciar cultural e operacional instituigbes publicas e privadas, centros
culturais, galerias, museus, bibliotecas e teatros;

« Compor equipes de gestdo urbana em instituigbes publicas e privadas;

« Contribuir na preservagao e revitalizagao do patrimonio cultural;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE :
Formaqao Curso Superlor em Artes Plasticas, Comunlcagao Social ou Turismo

Experlenc|a 2 (dois) anos na area

ITEM E-25

CARGO ANALISTA EM GESTAO PUBLiCA

ATRIBUI(}OES ______________

+ Proceder ao estudo e avallagao dos mecanismos da comportamento
humano, elaborando e aplicando técnicas psicologicas para possibilitar a
orientagao, selecao e treinamento no campo profissional, o diagnéstico e
a terapia clinica;

« Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da Instituicao na area;

« Assessorar a administragdo municipal, analisando, facilitando e/ou
intervindo em processos psicossociais nos diferentes niveis da estrutura;
institucional;

+ Diagnosticar e planejar programas no ambito da salde, trabalho e
seguranga, educagao e lazer;

« Atuar na educagdo, realizando pesquisa, diagnésticos e intervengéo:
psicopedagdgica em grupo ou individual,

» Realizar pesquisas e agdes no campo da saude do trabalhador,

/5’33
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equipe interdisciplinar, determinando suas causas e elaborando
recomendagdes de seguranga,

Colaborar em projetos de construgéo e adaptagao de equipamentos de:

trabalho, de forma a garantir a saude do trabalhador;

Atuar no desenvolvimento de pessoal em analise de ocupagdes,
profissdes e selegao;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

bondigées de trabalho, acidentes de trabalho e ”doengamsV profiésionais em’

Formagao Curso Supenor em P5|colog|a

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

ITEM E-26

CARGO ANALISTA EM | GESTAO PUBLICA

ATRIBUI(}OES

Realizar mvestlgat;oes estudos experlmentos ou analise de carater;
pratico relacionados com a composic@o, as propriedades quimicas e as;

possibilidades deitransformagédo das substancias;

Realizar estudos, ensaios e experiéncias em todos os campos da
Quimica;

Estudar a estrutura das substancias, empregando os principios, métodos
e técnicas guimicas;

Determinar métodos de andlise, baseando-se em estudos, ensaios e
experiéncias efetuados em todos os campos da Quimica,;

Realizar pesquisas no campo da Quimica Organica, Inorganica, Fisico-
guimico e Analitico;

Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo;
Auxiliar nos procedimentos de licenciamento ambiental municipal;
Analisar e elaborar diagnosticos, relatérios e pareceres técnicos
ambientais;

Realizar vistorias de campo;

Realizar pericia, avaliacéo e arbitramento;

Reallzar _estudos que contemplem pedidos de Ilocalizagdo e

p
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funcionamento de atividades que causem lmpactos sobre 0 meio urbano
e natural,

« Realizar trabalhos relacionados com o planejamento, licenciamento e
controle ambiental, envolvendo efluentes liquidos e gasosos, emissdes,
residuos e produtos quimicos;

» Efetuar pericia técnica através de vistorias, ensaios, analise e
interpretacdo dos resultados obtidos para elaboragido de laudo e
acompanhamento;

» Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE )
Formagao Curso Superlor em Quimica i

Experlencla 2 (d0|s) anos na area e reg|stro no conselho competente

ITEM E-27
QARGO ANALISTA EM GESTAO PUBLICA
Espemahdade Relag.oes Publlcas o

ATRIBUIGOES

» Estruturar proletos de comunlcagao institucional;

« Pesquisar o quadro econémico, social, politico e cultural local, estadual e
nacional para elaboragdo de estratégias de relagdes publicas da
Instituicéo;

« FElaborar e manter-se atualizado sobre as normas de relagoes publicas e
cerimonial;

« Realizar as tarefas de organizagao das relagdes com outras instituigdes
publicas municipais, estaduais e federais;

« Colaborar com as atividades do setor de comunicagao institucional,
assessoria de imprensa, programagao e produg¢ao cultural;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

Formagao Curso Supenor em Comunlcagao Social ou Relagbes Publicas

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conseiho competente

\ P
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ITeme-2
CARGO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA
Especlalldade Técnico em Desportos
ATRIBUCOES |

« Ensinar os principios de técnica de glnastlca jogos e outras atividades
esportivas e fazer a orientagao da pratica das mesmas,

« Cuidar da aplicagao dos regulamentos durante as competicées e provas
desportivas;

« Treinar atletas nas técnicas de diversos jogos e outros esportes; _

« Instruir os atletas sobre os principios éticos e regras inerentes a cada um:
deles;

« Acompanhar e supervisionar as praticas desportivas;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nlvel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

]

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECtALIDADE_M; ____________________
Formagao Curso Superlor em Educag:ao Fisica

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente g

ITEM E-29

CARGO ANALISTA EM GESTAO PUBLICA

ATRIBUIGOES _____________________

» Planejar, organlzar dmglr controlar genre operamonahzar mstltuu;oes e
estabelecimentos ligados ao turismo;

» Coordenar e orientar trabalhos de selegao e classificagdo de locais e
areas de interesse turistico, visando ao adequado aproveitamento dos
recursos naturais e culturais, de acordo com sua natureza geografica,
histérica, artistica e cultural, bem como realizar estudos de viabilidade
econdmica ou técnica;

« Atuar como responsavel técnico em empreendimentos que tenham o;
turismo e o lazer como seu objetivo social ou estatutario;

. D:agnostlcar as potencialidades e as def|C|enC|as para o desenvolvimento.

4
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do turismo no Municipio;

« Formular e implantar prognésticos e proposigdes para o desenvolvimento
do turismo no Municipio;

« Criar e implantar roteiros e rotas turisticas;

« Desenvolver novos produtos turisticos;

« Analisar estudos relativos a levantamentos socioecondmicos e culturais, :
na area de turismo ou em outras areas que tenham influéncia sobre as
atividades e servigos de turismo;

s Pesquisar, sistematizar, atualizar e divulgar informagbes sobre a
demanda turistica,;

+ Coordenar, orientar e auxiliar na elaboragdo planos e projetos de
marketing turistico;

« Identificar, desenvolver e operacionalizar formas de divulgacdoc dos
produtos turisticos existentes;

« Formular programas e projetos que viabilizem a permanéncia de turistas
nos centros receptivos;

« Organizar eventos em diferentes escalas e tipologias;

« Planejar, organizar e aplicar programas de controle de qualidade dos
produtos e empreendimentos turisticos, conforme normas estabelecidas
pelos 6rgaos competentes;

o Emitir laudos e pareceres técnicos referentes a capacitagao ou nao de
locais e estabelecimentos voltados ao atendimento do turismo receptivo,
conforme normas estabelecidas pelos orgaos competentes;

« Coordenar e orientar levantamentos, estudos e pesquisas relativos as
instituicbes, empresas e estabelecimentos privados que atendam ao
setor turistico;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPEClALIDADE

Formagio: Curso Superlor em Turismo

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

ITEM E-30

CARGO: AUDITOR FISCAL

Especlalldade Flscal Amblental ’
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« Orientar e fiscalizar as atividades e obras de prevengao e preservagao
ambiental;

« Realizar inspegdes, vistorias e analises técnicas de locais, projetos,
atividades, obras e processos;

» Vistoriar e efetuar laudos visando a recomposigéo florestal, ao manejo

florestal e a supressio arboérea;
» Auxiliar nos procedimentos de licenciamento ambiental municipal;

» Auxiliar no planejamento de processos de adequagao ambiental de!

atividades e empreendimentos;
« Analisar e elaborar diagnésticos, relatérios e pareceres técnicos
ambientais;

« Acompanhar e monitorar o uso, controle, protegdo e conservagio do:

meio ambiente e qualidade ambiental;

Realizar vistorias de campo;

Realizar pericia, avaliagcéo e arbitramento;

Zelar pelo cumprimento da legistagdo ambiental e sanitaria;

Propor modificagbes na legislagdo municipal com vistas a prevencao e a

preservacao ambiental;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

ITEM E-31

ATRIBUGOES

« Fiscalizar o cumprimento das cobrigagdes referentes aos tributos e as
contribuigbes devidos e administrados pela receita municipal;

« Instruir, analisar e julgar processos do contencioso administrativo-fiscal;

« Elaborar atos administrativos referentes a area de tributos e

contribuigées;
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Gerenciar o crédito tributario;

Coordenar o sistema de administragao tributario;
Administrar unidades da receita municipal;
Promover correigao institucional;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE

4Formé§§o: Curso Superior em AdministragZo, Ciéncias At'uariais;mm(wf'i'éncias
Contabeis, Economia ou Direito.

Experiéncia: 2 (dois) anos na area e registro no conselho competente

NIVEL DE CLASSIFICAGAO: D

ITEM D-1

CARGO: AGENTE FISCAL i
Especialidade: Fiscal de Obras e Posturas
ATRIBUIGOES

« Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagéao referente
aos Codigos de Obras e de Posturas;

« Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente
licenciadas e obedecendo o Cédigo de Obras;

« Lavrar autos de notificagao, infragao, embargos e apreensao;

» Providenciar e/ou expedir memorandos de comunicagéo efou intimagéo;

« Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certidoes,
embargos, infragdes, intimagdes, demoligdes e outros;

» Comparar a construgdo com o projeto aprovado pelo Municipio;

« Fiscalizar entulhos e materiais de construgéo em vias publicas;

+ Fiscalizar o cumprimento da obediéncia as posturas municipais,
referentes ao funcionamento do comércio, industria e domicilios
particulares;

» Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

+ Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

79 ,
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55 593 o e R

ITEM D-2

CARG

Especialidade: Fiscal de Vigilancia Sanitaria
ATRIBUICOES

O: AGENTE FISCAL

Fiscalizar habitagbes e estabelecimentos comerciais e de servigos,
excetuando-se os estabelecimentos comerciais e de servigos sob a
responsabilidade de profissionais cuja escolaridade seja a superior
completa na area da saude;

Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes,
condominios, escolas, associagdes, hotéis, motéis e congéneres;
Fiscalizar as condi¢gbes sanitarias das instala¢des prediais de aguas e
esgotos; ‘
Fiscalizar quanto a regularizagéo das condigdes sanitanas das ligagGes:
de agua e esgoto a rede publica;

Fiscalizar estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saldes de
beleza, casas de banho, estabelecimentos esportivos de ginastica,
cultura fisica, natagcao e congéneres, asilos, creches e similares; i
Fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis e congéneres,:
clubes recreativos e similares, lavanderias e similares, agéncias
funerarias, veloérios, necrotérios, cemitérios € crematérios, no tocante as
questdes higiénico-sanitarias;

Fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuam géneros
alimenticios, bebidas e aguas minerais;

Fiscalizar estabelecimentos que fabriguem e/ou manipulem géneros
alimenticios e envasem bebidas e aguas minerais;

Encaminhar para andlise laboratorial alimentos e outros produtos para
fins de controle;

Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em
desacordo com a legislagao sanitaria vigente;

Efetuar interdicdo de produtos, embalagens e equipamentos em
desacordo com a legislagao sanitaria vigente;

Efetuar interdigdo parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;

77 40
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amostras e de infragdo e aplicar diretamente as penalidades que lhe
forem delegadas por legislagao especifica;

« Executar e/ou participar de a¢des de vigilancia sanitaria em articulagao
direta com as de Vigilancia Epidemioldgica e Atengao a Saude, incluindo
as relativas a Saude do Trabalhador, Controle de Zoonoses e ao Meio
Ambiente;

s Fazer cumprir a legislagdo sanitaria federal, estadual e municipal em
vigor, :

» Exercer 0 poder de policia do Municipio na area de saude publica;

« Elaborar réplica fiscal em processos oriundos de atos em decorréncia do
poder de policia sanitaria do Municipio;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade:
associado a sua especialidade ou ambiente. '

Experiéncia: 2 (dois) anos na area

ITEM D-3

CARGO: AGENTE FISCAL
Especialidade: Fiscal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

» Promover o desenvolvimento das agbes de controle, fiscalizagéo e
monitoramento das unidades de conservagdo e sua zona de
amortecimento, de modo a prevenir e minimizar impactos ambientais;

+ Fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos,
acompanhando e monitorando as atividades efetivas ou potencialmente
poluidoras, causadoras de degradagao ou promotoras de distarbios, além
das que utilizam bens naturais dentro das unidades de conservagao;

» Assegurar a integridade das unidades de conservagao e seus recursos
naturais, bem como de suas zonas de amortecimento;

» Proteger e zelar pela infraestrutura das unidades de conservacgao,

« Observar e fazer respeitar a correta aplicagido da legislagdo ambiental

vigente;
f 21
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legislagao ambiental vigénte;
« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade:
associado a sua especialidade ou ambiente.

Formagao Curso Técnico em Meio Ambiente

MExpgriénq_ia: Registro no c_ownselho_rcomp_etgnte

ITEM D-4

Especlalldade DesenhistalArea
ATRlBUlCOES wwwww

« Executar desenhos técnicos construtlvos mapas graflcos e |Iustrag:oes e§
outros desenhos técnicos, interpretando esbogos e especificagbes e
utilizando instrumentos;

« Executar desenhos em branco e preto ou em cores, guiando-se por
modelo ou originais, para permitir a preparagdo de pedras litograficas,;
chapas metalicas e outros processos de reprodugao;

« Reproduzir manualmente desenhos policrémicos, representando cada
cor separadamente e reunindo as diferentes partes do desenho, para
possibilitar a respectiva gravacao;

+ Transportar os desenhos aos clichés de madeira ou aos cilindros de
impressdo, colocando-0s na posicdo exata e comprimindo-os
manualmente, para permitir sua utilizagao nas etapas seguintes;

+ Retocar os tons e as cores da copia a ser reproduzida, adicionando
detalhes ou cores as chapas de impressao fotograficas ou litogréficas,
para obter o efeito desejado;

» Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE

Formacgao: Ensino médio proﬁssuonallzante ou médio completo mais curso
técnico na area

Experlenma 2 (dons) anos na areae registro no conselho competente i

AAAAAA P
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ITEM D-5

CARGO: ASSISTENTE DE SERVICO PUBLICO
Especlalldade Mestre de 2 Servigos
ATRIBUCOES

« Coordenar a |mplanta9ao de programas de trabalho

« Distribuir tarefas individuais e coletivas;

« Orientar e supervisionar sua execuc¢do, controlando os resultados em
uma unidade de produgao;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROV]MENTO DO CARGOIESPECIALIDADE -
Formagao Ensino fundamental completo

Capacitagao Requerida: Experiéncia de 24 (vinte e quatro) meses

ITEM D-6

CARGO: TECNICO EM SERVIGO PUBLICO
Especialidade: Oficial Ad'!!_!!]_!su'at"’° ______________________________________________________________________________
ATRIBUIGOES

» Planejar, orientar e executar atividades pertinentes & admlnlstragao em
seus varios segmentos, dando suporte administrativo e técnico a chefia
de unidade e promovendo contatos com os diversos setores da
administragao municipal e terceiros;

+ Organizar e executar atividades administrativas relativas as das areas:
gestao de pessoas, orgamento, finangas, patriménio e secretaria;

« Auxiliar na elaboragdo de politicas publicas em sua area de atuagao;

« Participar da elaboracéo de projetos, estudos e analise para melhoria dos
Servigos;

s Manter-se atualizado sobre a aplicagao de lei, normas e regulamentos de
sua area de atuacao;

« Assistir a diregdo do o6rgao no levantamento e distribuigdo dos servigos
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administrativos;
» Controlar procedimentos administrativos da area de atuacéo;
» Redigir atos administrativos e documentos;
« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

Formagao Ensino médio proflssmnallzante ou médio completo mais curso
profissionalizante.

i

Experiéncia: 2 (dois) anos na area

ITEM D-7

CARGO: TECNICO EM 1 SERVIGO PUBLICO

Especlalldade Secretarlo Escolar

ATRIBUICOES
. Ptanejar orientar e executar atividades pertlnentes 3 admlmstragao
escolar,;
« Organizar e executar atividades administrativas relativas a gestao
académica;

« Organizar e manter o sistema de registros académicos;

« Participar da elaboragao de projetos, estudos e analise para melhoria dos
Servigos;

» Manter-se atualizado sobre aplicacdo de lei, normas e regulamentos de

sua area de atuacao;

Assistir e orientar alunos e pais;

Controlar procedimentos administrativos da area de atuagéo;

Redigir atos administrativos e documentos;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associado a sua especialidade ou ambiente.

Formagao Ensino médio completo mais curso proflssmnallzante

Experiéncia: 2 (dois) anos na area

7 .
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ITEM D-8

Especlalldade Técnico de LaboratorloIArea
ATRIBUCOES

« Preparar reagentes, pec¢as e outros materiais utilizados em expenmentos

« Proceder 4 montagem de experimentos reunindo equipamentos e
material de consumo em geral para serem utilizados em aulas
experimentais e ensaios de pesquisa, fazendo a coleta de amostras e
dados em laboratérios ou em atividades de campo;

e Proceder 4 analise de materiais em geral, utilizando métodos fisicos,
quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos, para se identificar qualitativa e
quantitativamente os componentes desse material, utilizando a
metodologia prescrita; ,

+ Proceder a limpeza e conservagdo de instalagbes, equipamentos ef;
materiais dos laboratorios;

« Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos
laboratérios; responsabilizar-se por pequenos depositos elou
almoxarifados dos setores que estejam alocados;

« Gerenciar o laboratorio conjuntamente com o responsavel pelo mesmo;

« Zelar pelas normas de segurancga;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

Formagao Ensino médio proflss:onallzante ou meédio completo mais curso
técnico

Experiéncia: Registro no conselho competente

ITEM D-9

CARGO: TECNICO EM SERVICO PUBLICO
VEspeclalldade Tecmco em Tecnologla da Informagao
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ATRIBUICOES

« Dar apoio nas atividades referentes a tecnologla da mformat;ao

» Dar apoio na operag¢ao e administragéo dos recursos tecnoldgicos; :

« Acompanhar e auxiliar na realizagdo de inventario dos sistemas e
aplicativos;

« Prestar suporte técnico aos usuarios dos equipamentos de informatica,
softwares homologados e aplicativos; :

» Colaborar na administragdo do software gerenciador do banco de dados|
corporativo e as suas respectivas bases de dados;

« Dar suporte a area de infraestrutura tecnolégica na definigao,
implantagdo e execugdo das agdes de seguranga dos recursos
tecnolégicos, incluindo backup e recuperagao dos dados corporativos;

« Executar atividades de programacgao de sistemas, configuragdo de
software e atualizagdes;

« Prover o suporte técnico ao ambiente Web, relativo a Internet e Intranet;

« Instalar e configurar microcomputadores e seus periféricos;

+ Acompanhar e controlar as ocorréncias de manutengido preventiva ou
corretiva;

« [Executar e acompanhar servigos de infraestrutura de redes;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

Formagao Curso técnico em processamento de dados ou ensino médio
completo mais curso profissionalizante em arquitetura, montagem e
manutencao de computadores :

Experlenma Reglstro no conselho competente

ITEM D-10

CARGO: TECNICO EM SERVICO PUBLICO

EsPec'a"dade Técnico em Ag""“-‘“S“’a_ ______________________________________________________
ATRIBUIGOES

« Executar tarefas de carater técnico relativas a levantamentos
topograficos, efetuando medigbes com o auxilio de instrumentos de
agrlmensura e registrando dados para fornecer informacgdes de

i
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interesses sobre terrenos e locais de construgao ou de explorag:ao

« Estudar as caracteristicas do trabalho, analisando dados coligados de
levantamento topografico e fotografia;

+ Determinar escalas convenientes ou ampliando o desenho original
visando atender aos objetivos do trabalho; :

« Elaborar 0 desenhoc ou copiar mapas e plantas topograficas e
cartograficas e outras, detalhando o desenvolvimento do esbogo,
localizando acidentes geogréficos e outros, utilizando instrumentos
apropriados de desenhos, para complementar plantas topograficas;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

H

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE

Formagdo: Ensino médio profnssronallzante ou medio completo mais curso
técnico em Agrimensura

H

Expenencna Reglstro no conselho competente

ITEM D-11

Espemalldade Téchico em Agropecuarla
ATRIBUICOES

« Executar tarefas de carater tecnlco relativas a programacéo, assisténcia
técnica e controle dos trabalhos agropecuarios para auxiliar os
especialistas de nivel superior no desenvolwmento de reprodugao
agropecuaria,

« Organizar o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicagéo
de técnicas novas ou aperfeicoando o tratamento e o cultivo da terra; _

« Orientar agricultores na execucao do plantio, adubagdo, cultura, colheita
e beneficiamento das espécies vegetais;

« Orientar a respeito de técnicas, maquinas, equipamentos agricolas e
fertilizantes adequados;

+ Executar, quando necessario, esbogos e desenhos técnicos de sua
especializacdo, segundo especificagbes técnicas e outras indicagdes,
para representar graficamente operacgdes e técnicas de trabalho,

o Fazer a coleta e a analise de amostra de terras, realizando testes de
laboratério e outros;

+ Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

47
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PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE

Formaqao Ensino médio proflssmnallzante ou médio completo mais curso
técnico em Agropecuaria.

Experiéncia: Registro no conselho competente

CARGO: TECNICO EM SERVIGO PUBLICO
Especialidade: Técnico em Contabllldade

ITEM D-12

ATRIBUIGOES ;
Organizar os servicos de contabilidade em geral, organizar os:

documentos e metodos de escrituragdo nos sistemas mecanizados e
automatizados para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;
Controlar os contratos e convénios firmados pela administragdo
municipal;

Conferir e preparar os documentos que exigem pagamentos, inclusive
com calculos e recolhimentos;

Prestar informacgao e orientagdo sobre o pagamento a fornecedores e as
diversas unidades administrativas;

Fazer relatorios e levantamentos a pedido do superior imediato;

Executar balancetes diarios, mensais e balangos anuais;

Executar a escrituragao contabil;

Contabilizar todas as operagdes financeiras com controle de saldos
bancarios;

Controlar saldo da conta, bens e valores a incorporar;

Contabilizar o sistema financeiro, orgamentario e patrimonial;

Fazer conciliag@o contabil;

Elaborar listagens de captagao de dados or¢camentarios, financeiros e
patrimoniais, e demonstrativos da disponibilidade financeira, anulagdes e
correspondéncias;

Manter-se esclarecido e atualizado sobre aplicagdo de leis, normas,

regulamentos e novas técnicas de sua area de atuagio;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexndade

PP N ——
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" associado a sua espemahdade ou ambiente.

Formagao Ensino médio proflssmnahzante ‘ou médio completo mais Curso
Técnico em Contabilidade.

Experiéncia: Registro no conselho competente - V i

ITEM D-13

CARGO: TECNICO EM SERVICO PUBLICO

Especialldade Tecmco em Eduflcagoes i

« Executar tarefas de carater técnico relativas a execug:ao de proletos de
edificacdes e outras obras de engenharia civil, orientando-se por plantas,
esquemas e especificagdes técnicas para colaborar na construcao,
reparo e conservagao das mencionadas obras; '

« Realizar estudos no local das obras, procedendo a medigdes, analisando
amostras de solo e efetuando calculos para auxiliar a preparagao de
plantas e especificagbes a construgao;

» Reparagéo e conservagdo de edificios e outras obras de engenharia civil;

« Executar esbogos e desenhos técnicos, preparar estimativas detalhadas
sobre quantidade e custos de forga de trabalho, efetuando célculos
referentes a materiais, pessoal € servigos;

« Promover a inspegao dos materiais, estabelecendo os testes a serem
realizados de acordo com a espécie e o emprego de cada material, para
controlar a qualidade e observancia das especificagdes;

+ Executar levantamentos e pesquisas, coleta de dados e registro de
observacdes relativas ao recrutamento de forgca de trabalho, solos,
construgbes, equipamentos, aparelhos materiais e instalagées em geral;

« Identificar problemas que surjam, aplicando seus conhecimentos teéricos
e praticos sobre construgdo, obra e instalagdes hidraulicas, sanitarias e
elétricas para assegurar o desenvolvimento normal dos trabalhos;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente. E

/ .
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__PRE -REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE i
Formacgao: Ensino médio proflsswnallzante ou médio completo mais Curso!
Técnico em Edificagtes |

§

H

Experiéncia: Registro no conselho competente

ITEMD-14

CARGO: TECNICO EM SERVICO PUBLICO

Especlahdade Téchico em Meio Amblente
ATRIBUGOES

« Auxiliar na execugao do plano de trabalho formulado em conjunto com a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente dos programas constantes no
Plano de Manejo das Unidades;

« Elaborar relatérios semestrais e anuais de avaliagao;

« Monitorar quaisquer alteragbes que possam ocorrer na unidade e sua
zona de amortecimento, registrando sua forma, frequéncia, intensidade e
impactos de forma a propor medidas de controle;

« Desenvolver métodos e estratégias eficientes para o monitoramento e
manejo adequado dos recursos naturais e biodiversidade da unidade de
conservacao,

« Apoiar as atividades de manejo da fauna;

« Promover a sensibilizacdo ambiental do visitante, a compreensao da
funcdo da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, no que se refere a
conservagao dos recursos naturais;

» Desenvolver agdes junto as comunidades;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado & sua especialidade ou ambiente :

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE

Forméc.éo Ensino Técnico em Meio Ambiente

Experiéncia: Registro no ;ﬁonselhb competente

Prefeitura de Anchieta - PROCURA-M032415



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA DE ANCHIETA

CNPJ 27.142.694/0001-58

ITEM D-15

CARGO: TECNICO EM SERVIGO PUBLICO

Especlalldade Técnico em Seguranca do Trabalho
ATRIBUI(;OES

L] [ ] [ ] L ]

Auxiliar na programagéao e execugao de planos para preservagao da
integridade fisica e mental promovendo a saude, bem como a melhoria
das condigdes € do ambiente da Instituicao;

Elaborar e participar da implementagéo da politica de salde e seguranca;

no trabalho;

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagado ambiental,

Identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida
e meio ambiente;

Desenvolver agdes educativas na area de salde e seguranga no

trabalho;

Participar de pericias e fiscalizagdes e integrar processos de negociagao;
Participar da adogéo de tecnologias e processos de trabatho;

Gerenciar a documentacao de saude e seguranga no trabalho;

Investigar e analisar acidentes para elaboragdo de recomendagdes de
medidas de prevencao e controle;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE

Formagao Curso Técnico em Seguranga do Trabalho

‘Experiéncia: Registro no Egnﬁsqlh\o competente

NIVEL DE CLASSIFICACAO: C |

ITEM C-1

CARGO: ASSISTENTE DE SERVICO PUBLICO
Especlalldade Almoxarlfe

ATRIBUIGOES

E
o
S R
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« Fazer prewsao e controle de estoque

» Examinar o volume de mercadoria; inspecionar 0 estado do material e
solicitar o suprimento;

» Controlar o recebimento de material comprado ou fabricado; confrontar
as notas de pedidos com o material entregue;

» Orientar 0 armazenamento de material e produtos; manter o estoque em
condigbes de atender as unidades;

« Acondicionar adequadamente o material recebido; enviar e atender
requisicbes de materiais e documentagao respectiva,

+ Encaminhar ao laboratério de analise 0 material recebido, para exame,
quando houver duvida da sua qualidade;

« Confrontar notas de empenho, efetivar o registro do material
armazenado, verificar o registro periodicamente e outros dados
pertinentes;

« Elaborar o demonstrativo de movimentagdo mensal; fornecer dados para
elaboragdo da proposta orgamentaria e solicitar anulagdo ou
complementacao de notas de empenho;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

Formagao Ensino médio completo

Cgpagitggﬁo Requerida: 12 (q?ze) meses de experiéncia

ITEM C-2

Especlalld§q§_ Auxmar Admlmstratlvo
ATRIBUCOES

« Auxiliar em tarefas SImpIes relativas as atividades de admlnlstragao

« Conferir as quantidades e especificagdes dos materiais solicitados e
distribui-los nas unidades;

Auxiliar em tarefas administrativas no canteiro de obras;

Controlar frequéncia da mao-de-obra;

Registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias;

Receber e confenr materiais’ destlnados as obras;
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s Encaminhar ao setor competenie os documentos pessoais dos
funcionarios das obras e auxiliar nas soliciracdes de materiais e relatorios
de bens moveis;

« Fazer o controle patrimonial de bens;

« Executar pedidos de compras de materiai de consumoc e permanente
para execugao das atividades do setor,

o Receber, orientar € encaminhar o publico;

« Executar ouiras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambients.

'Formagao Ensino médio Completo

Capacitagio Requerida: 6 (seis) meses

I'TEM C-3

_CARGO AUXILIAR DE SERV!QO PUBL!CO -
Especialldade Auxﬂiar de Bublloteca ,

ATRIBUIGOES L .. . T
o Atuar corno auxmar, na recuperagao tratamento & disseminagdo da
informagao; .. s

o Atuar em alividades, especaa!madas e administrativas relacionadas 3
rotina das unidades e centros de documentagdo cu informacao;

» Afuarna manrutengag de acevo & de barco de dados;

° Par’uc‘par na gestao admlmstratlva elaboragao e realizaz@o de projetos
de extensdo cultural; *

- Colaborar no controle e manutencéo de equipamentos;

«' Particip f de cursos € treinamentes de atualizagao;

o Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado & sua especialidada ou ambiente.

PRE RFQUiSETO% PARA PROVIMENTO DO CARCOIESPEC'AL!DADE

Formagao Ensino médio completc

Capacltagao Requenda 12 (doze) meses de exoenpnc:la
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ITEM C-4

CARGO: ASSISTENTE DE SERVICO PUBLICO
Especialidade: Auxiliar de Laboratério/Area

ATRIBUICOES
« Proceder a coleta do material, empregando 0s meios e os instrumentos
recomendados;

« Executar exames e outros trabalhos de natureza simples, que ndo
exigem interpreta¢do técnica dos resultados;

« Auxiliar nas analises e testes laboratoriais;

« Registrar e arquivar copias dos resultados dos exames, testes e analises,
utilizando formularios comuns ou padronizados e possibilitando consultas
posteriores;

« Zelar pela assepsia, conservagdo e recolhimento do material utilizado:
autoclaves, estufas, armarios;

» [Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE
Formagéo: Ensino médio completo

Capacitagdo Requerida: Medio profissionalizante ou curso técnico.

ITEM C-5

CARGO: ASSISTENTE DE SERVI(}O PUBLICO

:Especlalldade Bﬂbelro Hldraullco
ATRIBUICOES

« Instalar conjuntos motobombas bem como trocar pegas de reposigao,
tais como: selo mecanico, anel de vedagédo, eixo mancal, rolamentos,
rolos, graxetas;

« Dar manutencdo em registros, adufas e comportas;

« Analisar o trabalho a ser executado, consultando desenhos, esquemas
especificagdes e outras informagées;
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* Fazer e conservar tubulagoes destinadas a condugao de &gua e esgoto
cloro, gas, solugbes quimicas e de vapor,

Marcar pontos de colocagado de tubulagdes, unido e furos;

Abrir valetes no soio e rasgos nas paredes para acomodagio das
tubulagdes;

Executar o corte, rosqueamento, curvatura e unido de tubos,

outros componentes de instalagdes hidraulicas;

Montar e instalar registros;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

Instalar louga sanitaria, condutores, caixa d'agua, chuveiros, ferragens e;

'Formag.ao Ensino fundamental completo

Capacitagao Requerida: Curso profissionalizante ou 12 (doze) meses de
egper_yif?:jncia.

ITEM C-6

CARGO: ASSISTENTE DE SERVIGO PUBLICO
Espemalldade Calcetelro
ATRIBUI(}OES

« Espalhar camada de areia sobre o assentamento;

« Assentar blocos, bloquetes, paralelepipedos, meio-fio e outros;

+« Executar trabalho em pisos e em calgadas com assentamento de
pastilhas de granito ou outros;

« Recobrir jungdes, preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de

cimento, para igualar o calgamento e dar acabamento a obra,

Preparar cavaletes e outros meios para isolar as areas de trabalho;

Carregar e descarregar veiculos com meios-fios, areia e outros;

Zelar pela conservagédo dos equipamentos de trabalho;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE
Formagao Ensmo fundamental completo
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Capacitacdo Requerida: Médio profissionalizante ou 12 (doze) meses de;
experiencia

|
|
|

ITEM C-7

CARGO: ASSISTENTE DE SERVICO PUBLICO

Especlahdade Eletrlclsta o — :
ATRIBUIGOES -

Plane]ar senng:os de manuten(;ao e mstalagao eletroeletrénica;

Realizar manutengdes preventiva, preditiva e corretiva;

Instalar sistemas e componentes eletroeletrdnicos;

Realizar medi¢des e testes;

Elaborar documentagao técnica,

Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranga, higiene, saude e preservagao ambiental;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE

Formagao Ensino fundamental completo

Capacitagﬁo Requerida: Curso profissionalizante ou 12 (doze) meses de
uexperlenma *

ITEMC-8

CARGO: ASSISTENTE DE SERVICO PUBLICO
Especlalldade Marcenelro
ATRIBUIGOES

. Preparar o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de produgao
. Plape]ar o trabaiho, |‘nterpr_'etando projetos, dese_nmhos e especificagoes,
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esbogando o produto conforme sollcﬂagao

« Confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados (produgéo em
série ou sob medida);

« Entregar produtos confeccionados sob medida ou restaurados,
embalando, transportando e montando o produto no local da instalagao;

« Zelar pela conformidade dos servigos das normas e dos procedimentos
técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagido ambiental;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE
Formagao Ensino fundamental completo

Capacitagdo Requerida: Curso profissionalizante ou 12 (doze) meses de
experlenc:a |

ITEM C-9

Especlalldade Mecanico
ATRIBUIGOES
« Montar, desmontar, ajustar, instalar e reparar aparelhos e equipamentos
mecanicos e automotores;
« Auxiliar em trabalhos de pesquisa e aperfeigoamento;
» Preparar estimativas detalhadas das quantidades e custos dos materiais
e mao-de-obra;
Auxiliar na apllcagéo das normas de organizagéo e metodos;
Lubrificar pontos determinados das partes moveis,
Avaliar o resuitado do trabalho executado;
Proceder ao teste de controle dos materiais e produtos, nos locais de
construgéo e em laborat6rio especial;
» Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE
Formagao Ensmo fundarmpeunftal compieto B | g

£
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Capacitagdo Requerida; Curso profissionalizante ou 12 (doze) meses deg
hexpenencaa

ITEM C-10

'Espemalldade Motonsta
ATRIBUIQOES

e Dirigire manobrar veiculos e transportar pessoas cargas ou valores

» Realizar verificagbes e manutengbes basicas do veiculo, utilizando
equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagao sonora e
luminosa, software de navegacao e outros;

« Efetuar pagamentos e recebimentos e, no desempenho das atividades,
utilizar-se de capacidades comunicativas;

« Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protegéo
ao meio ambiente,;

» Vistoriar o veiculo sob sua responsabilidade, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, 6leo e agua;

« Testar os freios e a parte elétrica,

« Dirigir o veiculo observando as normas de transito, responsabilizando-se
pelos usuarios e cargas organicas e/ou inorgénicas conduzidas,

o Providenciar a manutengdo do veiculo, comunicando as falhas e
solicitando os reparos necessarios; efetuar reparos de emergéncia no
veiculo;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

:PRE REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE j
Formacao: Ensino médio Completo

Capagjtagép Requerida: CNH categoria D

ITEM C-11
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CARGO: ASSISTENTE DE SERVIGO PUBLICO

Espemahdade Operador de Maquinas Agrlcolas e de Terraplanagem
ATRIBUIGOES

» Operar maqumas agricolas motorizadas para desenvolver atlwdades

agricolas, utilizando implementos diversos;

« Zelar pela conservagao e manutengédo, executando pequenos servigos de:

mecénica fazendo reparos de emergéncia nas maquinas em geral;

« Anotar em mapa proprio a hora da partida, percurso ou trabalho realizado
e a hora de chegada do trator;

+ Verificar diariamente as condigdes de éleo, agua, combustivel,
lubrificacao, bateria, lanternas e fardis;

» Manobrar maquinas de terraplanagem, tais como: dozzer, tratores
diversos, motoniveladoras, retroescavadeiras, compactadores e outras;

« Executar a manutencéo, lubrificando-as e efetuando pequenos reparos;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE
Formaqao Ensino médio Completo

Qapacitagég Reqﬁuerida:‘QNH (cgtegoria especifica)

ITEM C-12

CARGO: ASSISTENTE DE SERVICO PUBLICO

Espemalldade Pedreiro
ATRIBUICOES

Organizar e preparar o local de trabalho na obra;

Construir fundagdes e estruturas de alvenaria;

Aplicar revestimentos e contrapisos;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

. & & @

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE
Formagao Ensino fundamental completo
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Capacitagao Requerida: Curso profissionalizante ou 12 (doze) meses dei
expepencna :

ITEM C-13

Espemalldade Pintor
ATRIBUCOES

o Preparar e plntar as superﬁcues externas e internas de edificios e outras
obras civis, raspando-as, limpando-as e cobrindo-as com uma ou varias
camadas de tinta;

« Pintar letras e motivos decorativos, baseando-se nas especificagbes do
trabalho e nos desenhos;

« Pintar carrocerias de automéveis, caminhdes, 6nibus e outros veiculos
automotores, pulverizando-os com camadas de tinta ou produto similar;

» Pintar outras pegas de materiais variados;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-| REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE
Formagao Ensino fundamental completo

Capacitacao Requerida: Curso profissionalizante ou 12 {(doze) meses de
experiéncia.

NIVEL DE CLASSIFICAGAO: B

ITEM B-1

CARGO: AUXILIAR DE SERVICO PUBLICO B i

Especualldade Agente de Defesa Patrlmomal o _ %
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ATR'I'BUI(;OES

« Executar atividades de defesa pafrlmonlal

« Investigar as anormalidades observadas nc seu periodo de trabalho e
solicitar ou tomar as devidas providéncias;

+ Providenciar imediatamente, em caso de sinistros, desvios, roubos ou
invasdes e, no sentido de evitar maiores conseguéncias, a comunicagao
com orgaos ou autoridades competentes;

« Observar as ordens e as normas de servigos emanadas de seu superior
imediato;

o Comunicar imediatamente ao seu superior imediatc a ocorréncia ou fato
que lhe cause estranheza;

« Atuar em postos de servigos instalados nas entradas, portarias e vias de
acesso e nos bpredios publicos, com a missdo de garantir as;
propriedades, instalagdes, pessoas, dependéncias e o que for incluido
nos planos de segurancga ou instru¢des reguladoras sobre a execucao do
servigo;

+ Observar 0 que ocorre em seu periodo de vigilancia, interna e externa,
em especial portas, cadeados, pessoas estranhas ao servigo;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUlSlTOS PARA PROVIMENTO DQ CARGOIESPECIALIDADE

Formagao Ensmo fundamental completo

Capacitacio Requerida; Curso de fofmagao na area ou 12 (doze) meses de
experiéncia. . :

ITEMB2 | J

ATRIBUI(;OES B f' o
. Executar ativ:dades de ass&stenma a admlmstragao
+ Receber, distribuir.e entregar documentos, objetos e valores;
» Prestar servigos complementares e de protocolizagdo de documentos em
secretarias e recepcoes;
. Auxmar nas sohcutagoes de matenals e relatorios de bens moéveis;
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+ Colaborar no controle patrimanial de bens;

+ Operar equipamentos de secretaria e copiadoras;
« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

'PRE -REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO ESPA(}O OCUPACIONAL
Formagao: Ensino fundamental compieto

Capacitagao Requerida: 6 (seis) meses de experiéncia.

ITEM B-3

CARGO: AUXILIAR DE SERVICO POBLICO
_Especlalldade Copeiro
ATRIBUIGOES

« Receber e distribuir refei¢des, utilizando bandejas e/ou carrinhos;

« Receber ou recolher bandejas, lougas e talheres apds as refeigbes,
providenciando sua lavagem e guarda ou o envio ao setor competente;

» Efetuar pesagem e registro das sobras alimentares, utilizando balangas;

+ Manter a ordem e a limpeza.do local de trabalho, seguindo as normas;

« Atender a feitura de refeicbes ligeiras, preparando chas, cafés e
sanduiches na copa;

« Anotar, diariamente, o nimero e o tipo de refei¢cdes distribuidas,

+ Fazer o controle diario do material existente, relacionando as pegas;

« Executar o polimento dos talheres vasilhames e outros utensilios da
copa,;

» Operar com aparelhos elétricos utilizados nos servigos de alimentagao;

« Servir refeigbes nas mesas; executar outras tarefas da mesma natureza
e nivel de dificuldade;

« Realizar servicos de conservagdo, limpeza e superviséo nass
dependéncias da copa, refeitérios e similares;

 Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de
biosseguranga,; :

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complex1dade
associado a sua espemahdade ou ambiente. )

§

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE v
Formagao Ensmo fundamental completo
7() 62
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‘Capacitacao Requerida: 6 (seis) meses de experiéncia

ITEM B-4

Espec|alldade Covelro

ATRIBUIGOES

« Auxiliar nos Servigos funerarlos

« Construir, preparar, {impar, abrir € fechar sepulturas;

+ Realizar sepultamento, exumar e cremar cadaveres, transportar corpos ef
despojos;

« Conservar cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho;

« Zelar pela seguranga do cemitério; ‘

» Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexndade
associado a sua especialidade ou ambiente.

Formagao Ensino fundamental completo

Capacitagdo Requerida: 6 (seis) meses de experiéncia

ITEM B-5

CARGO: AUXILIAR DE SERVIGO PUBLICO
Espemal:dade Merendelra
ATRIBUICOES -

. Preparar allmentos “sob superwsao de nutrlmonlsta de modo que
assegure a qualidade, higiene, sabor, aroma e apresentagao da refeicao
a ser servida;

« Receber e distribuir refelgoes

» Receber ou recolher bandejas iougas e talheres apos as refelgoeSR
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prowdenmando sua Iavagem e guarda ou 0 envio ao setor competente
» Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo as normas;
« Anotar diariamente o nimero e o tipo de refeigdes distribuidas;
« Fazer o controle diarioc do material existente, relacionando as pecas; ;
« Operar com aparelhos elétricos utilizados nos servigos de atimentagéo;
» Realizar servicos de conservagédo, limpeza e supervisiao nas:
dependéncias da cozinha, refeitérios e similares; '
« Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de.
biosseguranga;
« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

Formagao Ensino fundamental completo :

Capacltagao Requerlda 12 doze) meses de experiéncia

ITEM B-6

CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVICO PUBLICO
Especlalldade Aux|l|ar de Infraestrutura e Manutengao
ATR!BUICOES

« Auxiliar nas atividades de ap0|o operamonal executando tarefas que
exigem esforgos fisicos, de manutengao e limpeza, e atividades bragais
simples de apoio, auxiliando na confecgdo de pecas e instalagdes,
operagao de maquinas e equipamentos, sob supervisao ou orientagao,
bem como outras atividades relacionadas a area onde se encontrar
prestando servigos;

» Auxiliar nas tarefas de confec¢do de moldes, reparos, montagens,
acabamento, conservagao e manutengao de equipamentos e prédios
publicos;

« Transportar equipamentos, materiais, pegas, instrumentos necessarios
as suas atividades e de suas equipes de trabalho;

« Efetuar limpeza nos equipamentos utilizados e na conservagéo e guarda:
dos mesmaos;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

______ .
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associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE- REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE

Formacao: Ensino fundamental mcompleto

Capacitacdo Requerida: sem experiéncia

ITEM B-7

CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVICO PI.'JBLI_CQ ___________ _
Especlahdade Gari g

ATRIBUICOES

.+ Conservar a llmpeza de Iogradouros publlcos por meio de coleta de I|xo
varricao ou lavagem;

Proceder a pintura de meio-fio e guias;

Proceder ao aparo da grama;

Guarda de equipamentos e utensilios de trabalho;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGOIESPECIALIDADE
Formacgao: Ensino fundamental mcompleto

Capacitagdo Requerida: sem experiéncia

ITEM B-8

CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVICO PUBLICO
Espec:alldade Servente de lepeza

ATRIBUIC}OES __________________________

« Executar os serwc;os de I:mpeza dos prédios e instalagdes, realizando
coleta seletiva de lixo e todas as operagdes referentes a movimentagao
de moéveis e equipamentos, sob orientagéo direta;

« Proceder a Ilmpeza de ralos, caixas de gordura e esgotos, assim como;
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desentupir pias e ralos;

« Prover os sanitarios com toalha, sabao e papel higiénico, removendo 0s
ja utilizados;

« Informar a chefia imediata as irregularidades encontradas;

« Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE
Formagao: Ensino fundamental incompleto

66
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ANEXO V

TABELA DE ENQUADRAMENTO DE CARGOS E ESPECIALIDADES
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CARGOS ATUAIS  NIVEL _ DE.CARGOS NOVOS  ESPECIALIDADE
S— ... CLASSIFICAGAO . R N
ADMINISTRADOR E ANALISTA EM ADMINISTRADOR
‘GESTAO PUBLICA A
ANALISTA DEE ANALISTA EM ADMINISTRADOR
ORGANIZAGAO E, GESTAO PUBLICA |
METODOS JPPE B
ENGENHEIRO E ANALISTA EM ENGENHEIRO/AREA
‘GESTAO PUBLICA
ENGENHEIRO E ANALISTA EM ENGENHEIRO AGRONOMO
AGRONOMO GESTAO PUBLICA |
AUDITORFISCAL ~E AUDITORFISCAL  FISCAL TRIBUTARIO
AGENTE DED AGENTE FISCAL FISCAL  DE  VIGILANCIA
VIGILANCIA SANITARIA
SANITARIA i . .
AGENTE FISCAL D AGENTE FISCAL FISCAL DE OBRAS E!
. % » POSTURAS o e
DESENHISTA D TECNICO EM DESENHISTA/AREA
.y SERVICO PUBLICO . N
ESCRITURARIO D TECNICO EM OFICIAL ADMINISTRATIVO
SERVICO PUBLICO
MESTRE DED TECNICO EM:MESTRE DE SERVICOS
SERVICOS ' SERVICO PUBLICO _
OFICIAL D TECNICO EM:OFICIAL ADMINISTRATIVO |
ADMINISTRATIVO | SERVICOPUBLICO : -
SECRETARIO D TECNICO EM:SECRETARIO ESCOLAR
ESCOLAR . SERVIGOPUBLICO S
SUPERVISOR D TECNICO EM OFICIAL ADMINISTRATIVO |
N R SERVIGO PUBLICO - |
TECNICO AGRICOLA D TECNICO EM TECNICO EM|
. SERVIGOPUBLICO AGROPECUARIA i
TECNICO DED TECNICO EM TECNICO EM|
CONTABILIDADE : 'SERVICO PUBLICO  [CONTABILIDADE
TECNICO DED TECNICO EMTECNICO DE:!
LABORATORIO : 'SERVICO PUBLICO BORATORIO/AREA :.
TECNICO EMD TECNICO EM OFICIAL ADMINISTRATIVO
ADMINISTRAGAO | . SERVICO PUBLICO | o
TESOUREIRO D TECNICO EM OFICIAL ADMINISTRATIVO |
| SERVIGO PUBLICO .
ATENDENTE c  ASSISTENTE ~ EMAUXILIAR ADMINISTRATIVO |
SR & JSERVICO PUBLICO__| —
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AUXILAR DEC ~ ASSISTENTE  EM AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESCRITURARIO SERVIGO PUBLICO
AUXILIAR C ASSISTENTE EM AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO SERVICO PUBLICO ;
AUXILIAR DEC ASSISTENTE EMAUXILIAR ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE SOCIAL . ~ SERVICOPUBLICO =
AUXILIAR BIBLIOTECA C 'ASSISTENTE EM AUXILIAR DE BIBLIOTECA
o SERVIGO PUBLICO
AUXILIAR DE C ASSISTENTE EM AUXILIAR DE!
LABORATORIO _ SERVICO PUBLICO  LABORATORIO/AREA
BOMBEIRQ C ASSISTENTE EM BOMBEIRO HIDRAULICO
) N . SERVICO PUBLICO o
CALCETEIRO C ASSISTENTE EM CALCETEIRO
| ‘ ~ SERVIGOPUBLICO
CARPINTEIRO C ASSISTENTE EM MARCENEIRO
‘ ‘ SERVICO PUBLICO ! B
MOTORISTA C ASSISTENTE EM MOTORISTA
4 L _ SERVICOPUBLICO A
OPERADOR DE C ASSISTENTE EM OPERADOR DE MAQUINAS
MAQUINAS SERVICO PUBLICO AGRICOLAS E DEz
- o TERRAPLANAGEM
PEDREIRQ C ASSISTENTE EM PEDREIRO
SERVICO PUBLICO =
PINTOR C ASSISTENTE ~ EM PINTOR
_ ~ SERVICOPUBLICO
TELEFONISTA C ASSISTENTE EM AUXILIAR ADMINISTRATIVO
- ~ SERVIGOPUBLICO |
AUXILIAR DE B AUXILIAR DE COPEIRO
SERVICOS GERAIS SERVIGO PUBLICO ;
AUXILIAR DEB ‘AUXILIAR DE. CONTINUO
SERVICOS GERAIS SERVICO PUBLICO |
AUXILIAR DE B ‘AUXILIAR DE COVEIRO
SERVICOS GERAIS N SERVICOPUBLCO .
AUXILIAR DE B AUXILIAR DE MERENDEIRA
SERVICOS GERAIS SERVICOPUBLICO .
GUARDA MUNICIPAL B AUXILIAR DE AGENTE DE DEFESA
| B SERVIQB  PUBLICO  PATRIMONIAL
AUXILIAR DE B AUXILIAR GARI
SERVICOS GERAIS 'OPERACIONAL  DE
_____________________________ o SERVIGO PUBLICO .
AUXILIAR DE B AUXILIAR SERVENTE DE LIMPEZA
SERVICOS GERAIS OPERACIONAL  DE

SERVICO PUBLICO
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ANEXO Vil

QUANTITATIVO DE CARGOS EXISTENTES E CRIADOS

~ CARGOS CARGOS TOTAIS'
EXISTENTES CRIADOS ‘

ESPECIALISTA EM GESTAO PUBLICA 0 20 20

ANALISTA EM GESTAQ PUBLIC 21 74 95

AUDTORFISCAL 20 14 3
AGENTE FISCAL 36 14 50

TECNICO EM SERVIGO PUBLICO 1120 ko 140 ¢

ASSISTENTE EM SERVICO PUBLICO 349 1 350

AUXILIAR DE SERVIGO PUBLICO 333 2 335

AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVIGO 576 4 580
PUBLICO ; e :

CARGOS NOVOS

f .
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