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TÍTULO li 

DOS CONCEITOS 

Art. 32 - Para fin~ e efeitos deste Plano, consi 

dera-se. 

1 - CARGO: Um conjunto de 

atribuições e responsabilidades cometidas a uma pessoa; 

deveres, 

II - GRUPO OCUPACIONAL: Um conjunto o=: 

c3r9os que se referem às atividades correlatas ou de mesma 

de trabalho; 

natureza 

III - CARREIRA: um agrupamento de cargos, 

dispostos hierárquicamente, de acordo com o grau de dificuldades das 

atribuições e nível das responsabilidades; 

IV - CLASSE: A d~signação literal 

respondente a cada carreira onde se enquadra o cargo, constituindo a 

ljnh;:; natural de promoção do servidor; 

V - PR01'10ÇAD HORI:tDr~TAL: " passagerr DO 

ocupante: ao cargo à classe i111ediatamente superior oa 111esma carreira a 

que perL-ence: 

PREFEllURA MUNICIPAL DE ANCHIETA ~ 
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TÍTULO Ili 

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL 

Art. 42 - A estrutuna básica do Quadro de Pessoal 

da Prefeitura, constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais: 

1 - GRUPO OCUPACIONAL NÍVEL SUPERIOR: 

Compreende os cargos a que são inerentes atividades relacionadas com 

serviços de supervisão e para as quais são exigidas habilitações le 

9a1E- f forniação profissionaJ de nJvel superior; 

II - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TÉCNJCO-ADMI 

N15TRAT1VO: Compreende os cargos a que são inerentes atividades de 

nível médio, principais e auxiliares, relacionadas com os serviços de 

natureza técnica e Administrativai 

III - GRUPO OCUPACIONAL FISCO: Compreende 

os cargos a que são inerentes atividades de· fiscalização das tributos 

de comoeténcia 02 Prefeitura e a orieritação aos contribuintes quanto 

a aolicaçâo da~ leis fiscais; 

J\' - GRUPO ocu,c:i.Llc101.i.Q~ OBR!l~, 5ERV1ÇOS E 

t·1.'\NU1Et~~ÃO: Comoreenoe os cargos que envolverr. atlviaaaes profissio 

nais rejacionaoas com a transformação, utilização e beneficiamento oe 

metais, madeiras, materiais de construção, pintura, eletricidade, hl_ 

dráulica e canalizdção em geral, bem como a preparação e conservação 

,1 de bens patrimoniais; 

PREFEITURA MllNl(IPAl DE AN(li\ETA 

AV 2UlMIRA ROSA ANTUNES.360· CENTRO·ANCHIETA· ES·CEP.29.210-TEL,536· . l. ''· ...... . 
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V - GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA, TRANS 

PORTE E CONSERVAÇÃO: Compreende os cargos a que são inerentes ativi 

dades de nível elementar e médio, principais e auxiliares relaciona 

das com os serviços gerais de limpeza, zeladoria, vigilância, conser 

vação e transporte. 

TÍTUUJ IV 

DO SISTEMA DE CLASSIFICAÇÃO DOS CARGOS 

Art. 5º - A classificação dos Cargos E Vencimen 

tos constantes deste Plano, é fix<cida em 08 (oito) carreiras, escalonô 

das de 01 a OB, conforme suas especificações e, para cada car1eira 

foram definidas classes correspondentes. 

Parágrafo Ünico - O quantitativo por cargo, be1n 

como as carreiras, classes e vencimentos correspondentes são os cons 

tantes dos Anexos 1 e II. 

Art. 6º - A promoção far-se-á aJternadamente por 

antjoujciade e oor merecin1ento, obedecido o interstício o:: 

ano~, 

' ' 

§ 1~ - A promoção por merecimento decorre 

(dois) 

ao re 

suJ tado da avaliação oe desempenho e deverá oc:orrer a partir do segu~ 

Do ano de implantação desta lei. 

§ 2º - Para que haja a avaliação de desempenho o 

Cheíe do Poder Executivo baixará norma específica no prazo de 

zoito) meses, a partir da data de implantação desta lei. 

18 (de 

/ 
Ai(\)l\A .ti 

PRHEITURA MUNICIPAl DE ANCHIETA · ~· (/. 
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Art. 7º - As nomeações dos concursados far-se-ão 

sempre na- classe "A" de cada carreira a que pertence o cargo e, o seE. 

vidor somente te:rá direito à pr-omoção após 2 (dois) anos de efetivo 

exercício na classe. 

Art. 8º - As descrições e os fatores a serem con 

siderados com relação ao cargo 1 -serão definidos por ato do Poder Exe 
' cutivo no prazo de 30 (trinta) dias a partir da data de publicação 

desta Lei. 

TÍTULO V 

DAS DJSPDSJÇD~S >JNAJS E TRANSJTÓRIAS 

Art. 9º - Ficam extintos todos os cargos a·e prov.!_ 

rnento efetivo e os empregos públicos regidos pela CLT, existentes an 

tes da vigência desta Lei. 

Art. 10 - Ficê autorizado o Prefeito Municipal ê 

proceoer no Orçamento dQ Município, os reajustamentos que se 

necessar1os e111 oecorrência da implantação desta Lei. 

,. 
1:..zerem 

Art. 11 - Para a execução da presente Lei, o FrE 

feilo Municipal acatará o disposto no art. 38 - ATO DAS 

CONSTJTUCJONAJS TRANSJTÔRIAS. 

DJSPOSJÇÕ~5 

" '. • P'. -

Art.12- O funcionário, mesmo o aposentaoc/ 

.cujo cargo não existe mais, terá o seÓJ vencimentoou pr~T 
_ ;;_9.-..-ie~Jd.~enstta1. cd

0
o

5
c

0
omu isonomia sa:arial com os cargos exi~;.; -

, .7 tes, ... assemelhadD~s 
< ,I'•· - ., 

''· .. 
PRlfEllURA MUNICIPAl DE ANCHIETA 
AV. ZUlMIRA ROSA ANTUNES.360 ·CENTRO-ANCHIETA- ES·CEP.29 210 · TEL,53 
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A/>Ui.O l - A QU' SE REFERE O PMflGAAFO ÍJ;JCO DO AAT. 50 

!RLPDS l QUANTlDAOC l l OCtPACIONAIS CARGO CAHREIRA 

"' Portaria, Transporte 

e Conservaçãc 04 Contínuo l 

\,.. 02 Coveiro"' l 
' \ ' 60 Gari I 

20 Guarda Municipal 111 

06 Jardine: ire 1 

l:i Motorista · ]V 

100 Servente l 

40 Trabalhador Braçal 1 

Obras, Serviços e 
1'-lanulençãc, 02 Ajudante de mecânico li 

05 Bombeiro III • 

• 10 Calceteiro IV 

- 04 Carointeiro IV 

02 Eletricista IV 

02 t·tecânicc \' 

02 úpe:rador iécnicc de T\· Il 

oB Operador de Máquinas \' 

06 PP.dreiro li' 

02 Pintor li' 

03 Mestre_ de Serviços Vl -

FISCO , 1 08 Agente Ei scak rv~ 

®) Agente de Arrecadação ·-v-1· 

IJI ' ; 

PR[FEllURA MUNICIPAL DE ANCHIETA , •UR4 
AV ZULMIRA ROSA ANTUNES.J:60· CENlRO·ANCHIETA·ES·CEP.29.2\0·{EL,536·1283 kJ"-'' +~ 
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At'OO l - Conllr1uação 

GRU'OS 
OClPAClONAIS 1 QUANTIDADE 

,Apoio lécnico -
'Adrnini strati vo 

Nive:: Suo~·rior· 

,. 
' 

06 

05 
06 

02 

15 
oB 
01 
20 

03 

02 

01 
ao _ 

02 

oz 
02 

01 

01 

01 
08 
03. 

CARGO 

Auxiliar de B~blioteca 

Auxiliar de Assistente ·Social 

Auxiliar Administrativo 

Auxiliar de Laboratório 

Auxiliar de Enfermagem 

Atendente ---

DesenhjstE 

Escriturário 

Oficial Administrativo _..,

loµógrafo 

Têcnico Agrícola 
Técnico de Contabilidade 

Telefonista 

1 esoureir-o, 

Advogado 

Assistente Sacia: 

Aoministraoor 

• < ,. __ ,;;-· 

1 
CARREIRA 

Ill 

III 

III 

I' 

III 

II 

Vl 

V 

Vl 

VI 

VI 

VI· 

II 

Vl 

VIII ,. 

VI!-

Ylll 

VII 

Vlll 

Vlll. 

Vlll 

VII 

vn. 
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ANEXO II, A QUE SE REFERE O PARÁGRAFO ÚNICO DO ílAT. 5º 

I 

li 

III 

IV 
V 

VI 

VII 

VIII 

l 
3.800 4.110 

iJ. r:.os '' · 872 
5.340 5.711 

6.330 6.77fJ-

7.500 8.021 

10.040 10.633 

13.500 14.236 

l,8.000 18.981 · 

. \
J 1 

) 

e 

li. U4l1 

5.269 
6.107 

7.240 

8.578 

11.260 

15.012 

20.016 

" ") 1 
) 1 

1 
DE 

------

4.807 5. l 98 

5.69B b.1oJ 

6.532 6.985 

7.743 8.280 

9.174 9.811 

11. 925 12.629 

15.830 16.693 

21.107 22. 258 

• 

1 

) 

M 

"' N 
~ 

-o 
M 

"' _e; 
w 
~ 

' 
$2 
N 
o-

F G H 
N 
o.: 
w 
u 

' 

"' w 

5.622 6.080 ;'! 
li.! 

6.665 7 .208 '!: 
u 

7.470 7.989 8.544 z .. 
' 

8.855 9.470 10.128 Q 
10. 492 11. 221 12.000 $ 

~ 

z 
w w 

13.374 14.164 15.000 

17.603 18'. 563 19.575 

:i: u 
u ' o z -o .. M 

23.471 24.751 26 .100 

10· l 
1'; 

. , 
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GRUPO OCUPACIONAL: PORT/'.R!A, TRANSPORTE E COllSERVACÃO 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULM18A ROSA Af~TUl~ES,360- CEl'lTR0-ANCt-l![TA· ES-CEP.29210-TEL:536·12·t!3 .. 

-~"-'- --- ··-· ~- _. 

f O 



.. 

\, \._...'-- '-- -- .... -.{ ' 
·._ i--- '. . - • . , ·' - -. 

--· - -· 

e PREFEITURA MUNICIPAL DE'ANCHIETA ) e . DESOlÍÇAO DE, CARGOS ) 

(~CAR==,=.O=:==c=ONT==Í=~JO============)~(/=GR:::::LP=O=:=DCLP:::::~AC=I~CW\L~~:====··=· =======-~):--;;fCARRE?·;;:;;;~I~w~"====;).~ 
'- PORTARIA. TRANSPORTE E CDNSEllVAÇÃCL \.: 1 _ 

OESCRIÇAD SlM\RIA DO CARGll: l 
Os ocupantes do cargÓ têm como atribuições, os serviços relacionados com a circula , 
ção do expediente interno e externo, a abertura e fechamento de dependências e oü 
tras·afins. 

!JESCRIÇAD DETALHADA DAS TAREFAS: 

\..- Abrir e fechar as dependências de prédios públicos; 

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de 
documentosi mensagens ou pequenos volumes; 

Remover ou arrumar móveis e utensílios; 

Executar tarefas de copa e cozinha; 

Enca~inhar visita~tes aos diversos setores da prefeitura; 

Fazer limpeza de cômodos, pátios e outras dependências; 

Solicitar r11aterial de limpeza e de cozinha; 

Executar outras tarefas correlatas . 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE AtKHIETA 
~ ,_ ~ A\~ ZULMIRA ROSA ANTUNf.S Jó(l- CEr..JTRO-AN(HiETA- Es-c:EP.29210 - TEL: 53{) 1'2.33 
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e ·íAT(JlES A SEREM OJNSiCERADOS EM RELAÇllO AO CARGO ) 

::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::~·i:::::::::::::::::~ , > 

EXPERIEN::IA: 

Até 03 meses 
i' 

INSlRLÇllO: 

Até a 4ª série; do 12 Grau 

JLLC#ENTO_ EJNICI!IIIVA: 

Tarefas repetitivas que ·oferecem reduzido teor de variedade. o ocupante decide 
sobre alternativas de fácil escolha. Os problemas·que eventualmente sur9em sao 
relatados à chefia para uma decisão . 

RELACIONAMõNTO: 

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os 
colegas de trabalho. 

RES"O'lSABILIOAOE PELO PAlRH()NJO: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos.e 
pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis decorrentes de descuiaos. 

'' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360- CENTRO-ANCHIETA· ES·CEP.29210- TEL,5361283 

---- ----'-··--·------ .. 



';::=====PR=E=F=E=IT=U=R==AM=U=N=l=C=IP=A=L=D=E=A~N-;=CH=IE=T==A======:::::_~e_~::::::==DESCR====I=,ÇA:::::O=DE=:::;:-CAR;:::::GOS::::==.::==::::) 
f U\RGO: ) e GRLPO OCLPACICNAL: PORTARIA ) ( GARRE

1 
IRA:·-). , 

\..: COVEIRO _ . TRANSPORTE E CONSERVAÇÃO \: -

DESCRIÇAO SLJ.IAAIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribu~ções os serviços de abertura de sepulturas, 
o sepultamento, a exumação de restos mortais e o zêlo pela ordem, limpeza e conser 
vação do cemitério. · 

1' 

" ' OESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Abrir sepulturas, cavando, medindo, retirando a terra, deixando-as em condições 
para o sepultamento; 

Fazer sepultamentos; 
' 

Providenciar a vedação das sepulturas; 

Executar a exumação dos restos mortais, Quando vencido o período de 
na sepultura ou em cumprimento à determinação legal e judicial; 

1 

Receber e arquivar as guias de sepultarrrentos; 

Abrir _e fechar o:cemítérío, fiscalizando a entrada e saida de pessoasj 

Fazer o controle diário de sepultamento; 

Fazer, mensalmente, o controle de túmulos construídos; 

Zelar pela OFdem, limpeza e conservação de cemitérios; 

Excutar outras tarefas correlatas. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

manutenção 

AV. ZULMIRA ROSA ANTUNE,, J~O- CENTRO-ANCHIETA· ES ·CEP.29210-TEL,536 1283 
--- ----·- -·· ------· ____________ ..__ __________ ,~...__ ___ _ 
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e FATCllES A SEREM CONSICEWJOS EM Ra'llÇAO AO 'c:MGO 
• 

EXPffiIENCIA: 

Até 03 meses . 

°""" INSTRLÇAO: 

Saber ler e escrever 

Jl1-GAJ.ENTO.E-1NICll\IIVA: 

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que não impõem a menor 
dificuldade para o seu desempenho . 

..... RaACIONAJ.€NTO: 

Demonstra muito tato em lidar com as pessoas, relacionando-se facilmente com os 
colegas de trabalho. 

RESl'0'6ABILIOAOE PELO PATRil.()NIO: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

" . AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 ·CENTRO ·ANCHIETA· ES·CEP.29210 • TEL.5361283 
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AD:'.IDllSTP~AO FOl!UR 
1969/1992 e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA . ) e .llE50\1ÇAO OE CARGOS ) 

(c:::êAR=GO=:==~GAR==l=======:::)~(;;::::~=ll'O==OClP=T=EA:::C:::l~~~NSER::::=Vr;:xi=C=Ã=0AA=l~A==_=;);;::• ~0~~::;;;;;;:=/;;M;;::=: =:'.·) 
CESOUÇAD SLWIRIA 00 CAAGO: 
Os ocupantes do cargo tem como atribuições, a execuçãp de tarefas referentes a varri 
ção, capina, coleta e transporte de lixo. 

' '' ' 

• OCSCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Varrer ruas, terrenos, parques, jardins e outros logradouros públicos; 

razer a coleta do lixo, mantendo o ambiente em condições de higiene e trânsito; 

Fazer o transporte do lixo para o veículo apropriado; 

Descarregar o lixo em local pré-determinado; 

Executar outras tarefas correlatas . 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA R05A ANTUNE5. JOO· CENTRO·AN(HIETA· E5·CEP.29210 • TEL,5J6128J 

---··--·-· _________________ ... ___________ , ______ ..__ ··------------· ----·~ 
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e f"ATffiES A SéREM CONSIIElAODS EH RELAÇAO AO CARGO 

• EXPERIENCIA: 

Nenhuma experiência é exigida para o exercício do carga • 

' ' 
;' ,_ 

~ , INSTRLÇIO: 

• 

Saber ler e escrever 

JLU'.;ruefTO_ E...INICil\IIVA: 

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que não impõem a menor 
dificuldade para o seu despempenho 

RELACIONA>€NTO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas erelacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

RESPOOSA!l!L!DAOC PELO PATRil-ONIO: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas. 

, 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA i<OSA .. NTUN<S 3ô0 - (lNTRO-AN(HIETA- ES-CEP,292\0· TEL 536\283 

---------·-----··- -'·· - --- --·- ----------------·-~---- -·--·-. -·---
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réAAm: )(rnLPO OCLPACI(NQL: PORTARIA, .')fCAARE

1
IM
1
.I: -~ 

\._: GUAAlJA KJNICIPAL TRANSPORTE E CONSERVAÇÃO' \.: ~j 

IJESCRIÇAO SUMAAIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução da Vigilância diúrna ou notur 
na nos prédios éa Prefeitura e nas áreas públicas, bem como a defesa . .do patrimôníõ 
rrunicipal. 

" . IJESCRJÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• 

' 

Proceder a ronda diúrna ou noturna nas dependências de prédios e áreas adjacentes. 
verificando se portas, janelas, port5es e outras vias de acesso estão devidamente 
fechadas; · 

Examinar as. instalações hidráulicas e eletricas dos prédios da Prefeitura, tomari 
do as providências necessárias na ocorrência de fatos imprevistos. 

Ascender e ~pagar lâmpadas dos prédios da Prefeitura; 

proceder a vigilância diúrna ou noturna nas áreas e logradouros públicos; 

Proceder a vigilância de veículos, máquinas e equipamentos sob sua responsabilid.!! 
de; 

Executar a vigilância no sentido de proteger os bens artísticos, culturais, cíví 
cos, ambientais, estéticos, históricos e/ou outros; 

Exetutar a vigilância junto aos escolares no sentido de orientá-los e protegê-los 
quanto ao tráfico de drogas, roubo e marginalização;. 

Executar a vigilância jUnto aos escolares no sentido de orientá-los 
propagação da promiscuidade e pornografia e a divulgação de idéias 
da família; 

a evitar a 
destruidoras 

Prestar informações ao público quanto à localização de serviços ede funcionários; 

Executar outras tarefas correlatas. 

PREFEITURA MUNICIPAL OE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360- CENTRO·ANCHIElA· ES·CEP.2?Zl0-TEL5361263 

----------·-·-----------------------....:~----~-----
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e FATrnES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇAO AO CARGO 

EXPERIEt-l:IA: 

Até 03 meses 
' 

I · 

._. INSTRLÇIO: 

Saber ler e escr'ever 

Jll_GAl·ENTO EJNICI!\IIVA: 

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide 
sobre alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualniente surgem são 
relatados à chefia para uma decisão . 

RELACICJNA>ENTO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

RES'O'lSl\BlLIOAOC PELO PAlRll-ONIO: 

O ocupante lida com patrimônio em forme de equipamento, material ou recursos, 
e pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES 300 ·CENTRO ·ANCHIETA· ES·CEP.29210 • TEL536·1283 

----------· --------- ·-· - -------------------~----··------- ·-·-----
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA ) e DESCRIÇAD 0C CARGOS ) 

JARDIIEIRD ) e ffilPD OClPACIO<AL: .f'a3TARIA, · ')1 CARREIM: __ :;.,). 
_ _ TAANSPffiTE E CDNSERVAÇAD \_ I _./ 

/ 

DESCRIÇAO SIWIRIA 00 CJIRGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas relacionadas com 
a limpeza dos jardihs, a confecção e modificação de canteiro e o zelo pela conser 
vação de parques e:' jardins. 

. OCSCRIÇ~D DETALHADA DAS TAREFAS: 

Fazer e reformar canteiros em jardins e parques.públicos; 

Fazer gramado; 

Semear e plantar mudas de flores e folhagem; 

Regar e podar a grama, plantas e árvores; 

Remover, renovar e adubar a terra dos jardins; 
1 

Aplicar material contra pragasi 

Separar n1udas p9ra doação em épocas próprias; 

Efetuar a limpeza e conservação dos parques e jardins; 

Executar outras tarefas correlatas . 

PREFEl!URA MUNICIPAL DE ANCHIE!A 

. , • AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.J60 • CENTRO-ANCHIETA-ES-CEP.29210 • !El;5J61283 
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FATmES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇAO AO CARGO 

• 

EXPER!E.CIA: 

De 03 meses a 01 ano 
i 

INSTRlÇIO; 

Saber ler e escrever 

:JLLGA>ENTO. EJNICIAIIVA: 

i 
Tarefas repetitivas,que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide 
sobre alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são 
relatados à ch~fia para uma decisão . 

RELACICJNAl-ENrO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

RE9'CJ>ISABILIDAOC PELO PATR!t-ONID: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas . 

• • 

PREFEITURA MUr'<ICrPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMiR,\ ROSA ANTUNES. Joü • CENTRO·ANCHIETA·ES-CE~29 210 • TEL,536·1283 

---------- ·-----------... -----·-------- .,_.,.-,, 
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e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA ) e DESO;lIÇAO DE CARGOS ) 

CCMGO: MOTORISTA ) e ffiLPO OCIPACIU<AL; PffiTARII\ ') l CARR)lJW' .~ 
TRANSPOOTE E CONSÉRVACÃO · \: ,·_7 

DESCRIÇJIO StMlRIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução das-tarefas 
gir veículos leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e 
transporte de servidores e cargas em geral . 

. OC...SCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 
' 

referentes a 
direção, 

. Vistoriar o veículo, verificando o 
e óleo do carter, testando freios 
condições de funcionamento; 

estado dos pneus, 
e parte elétrica, 

o nível de combustível, 
para certificar-se de 

diri 
no 

água 
suas 

. Examinar as ordens de serviços, para dar cumprimento a programação estabelecida; 

. DirigiT o veículo, manipulando os comandos e observando o fluxo de Trânsito e a 
sinalização, para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de serviço; 

Transportar servidores públicos aos locais de trabalho pré-determinados; 

. Transportar e entregar cargas tais como: 

-· Material de construção em geral, peças, máquinas, equipamentos, materiais 
lares, cereais e outros alimentos para confecção de merenda escolar; 

esco 

. Transportar documentos em geral da Prefeitura para outras repartições e 
sa; vice-ver 

. Dirigir o cãminhão-basculante no transporte de lixo
1 

entulho e outros 
para locais pré-determinados; 

materiais 

. Zelar pela manutenção do veículo, comunicando falhas e solicitando reparos; 

Recolher o veículo após a jornada de trabalho, conouzindo-o à garagem para possibl:_ f 
litar a manutenção e abasrecimento do mesmo; / 

. Executar outras tarefas correlatas. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 ·CENTRO ·ANCHIETA· ES·CEP.29210 • TEL.53612BJ 

·~---- ------- .... 
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FATOOES A SEREM aJNSICEWJDS EM RELAÇAO AO• CARGO . \ 
~'=======================>=·======.;::::::-

EXPERIEl'CIA: 

De 01 a 03 anos 

lNSlRLÇJ\0: 

l Até a 4ª série do 1º grau 

1 
i 

. 
1 · 

Jl1-Gl\MONTO_ E...INICil\IlVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. D ocupante usa iniciativa pr~ 
pria para solucionar problemas simples e encaminhá-los . 

RELACION!\1€NTO: 

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os cc 
legas de trabalho. 

RESPCNSABILIDAOC PELO PAlRit-ONIO: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, 
e pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

, , 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
A'; ZULMIRA ROSA ANTUNES.360- CENTRO-ANCHIETA· ES-CEP.29210- TEL,536·1283 

--------··--·--.,...------_...------...-,.-··--~----':--::'--~-·- .. :--::--------... .. 
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c~=====P=R=E=FE=l=TUR=:A=:M=U=N=l=C=IP=A=l=D=E'A~N~C~H=l=E=TA=:=:==:::=:)'.'.._(~=====DESCR====I=ÇA=O==aõ::;-~CAR~GOS=:.=:=:::=::) 
( CARGO· SERVENTE ) ( GllPO OCLPACICW\L.: ·PORTARIA, TRAN5' (1::ARREI

1
RA!" :\• 

. PORTE E CON'ERVACAo ~ "" ,J 

DESOUÇAO SUMAAIA DD CARGO: 
. Os.ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas de natureza 

neira de limpeza em geral em edifícios e escalas públicas bem como realizar 
balhos de coleta e entrega de documentos e outros afins. ' 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Abrir e fechar as dependências de prédios públicos; 

roti 
tra 

. Limpar as dependências dos prédios públicos, varrendo, lavando e encerando 
lhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidraças; 

assoa 

. Manter a devida higiêne das instalações sanitárias e da cozinha; 

. Manter a arrumação da cozinhõ, limpando recipientes e vasilhames; 

. Remover o pó de móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentosj 

. Limpar utensílios como cinzeiros e objetos de adorno; 

. Coletar o lixo dos depósitos, recolhendo-o adequadamente; 

. Remover ou arrumar móveis e utensílios; 

. Executar tarefas de copa e cozinha; 

. Solicitar mâterial de limpeza e de cozinha; 

. Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de 
ducumentos, mensagens ou pequenos volumes; 

. Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
A.V. ZULMIRA. ROSA Ar .... TUNt.S 3o0. CENTRO ·ANCHIETA· ES·CEP.'29 210. TEL:53ó 1283 

-, -----· ·----- ·--· ·-- -

. 
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• 

e FAT'JlES A SEREM CONSIOCRADOS EM RELAÇAO AO eARGO 

• 

. EXPERIEN:IA: 

Nenhuma eXperiên~~a é exigida para o exercício do cargo 

INSTRLÇ\0: 
Saber ler e escrever 

JU..GAl-ENTO.E..INICI!IIIVA: 

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que não impõe a 
dificuldade parã o seu desempenho . 

RELACICJNAIÓITO: 
Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas 
trabalho. 

RESPCNSABILIOAOC PELO PATRil-ONIO: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas. 

' • 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMLRA R05A ANTUNE5.3o0 · CENTR0-ANCHIETA-E5·CEP. 29210 • TEL5361283 

_, . 

menor 

de 

·----------~---·--.·---""""-~-----~-·--·~ . --------, . 

' ,) 
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c~====~P~R;E~FE~IT~U~R;A~:=::MU=N=IC=l~PA==l=D~~~A~N~C~H=l=E=TA==::::::::::::::::~~c2::=-==·=DESCR==='=I=ÇA=O=;:DE:::::;-~rCAR;;:;;GOS;;;;:~:;:=::::::) 
( CARGO: TRABALHADOR BRAÇAL )(mlPD filFACTCW\L_: PORTARIA, TRA~~(CARRE:~jl,/l: ,,:j 

- - _PORTE [ CONSERVAÇAO - - -

/ 

"" r.ESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• 

' 
Roçar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros logrado~ 
ros; 

Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias; 

'Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias; 

Fazer a limpeza de carregas e ribeirões; 

Carregar e descarregar caminhões com materiais de construção e volumes em geral; 

Carregar tijolos,· telhas, ladrilhos, azulejos, tacos e outros, bem como auxiliar 
no assentamento dos mesmos; 

Abrir o solo para implantação de manilhas, auxiliando no transporte e 
das mesmas; colocação 

Auxiliar nos serviços de drenagem e aterro de depressões ou escavações de estradas; 

Auxiliar nos· serviços de abertura, aterro, nivelamento e desobstrução de ruas, ter 
renas e estradas; 

Auxiliar na construção de pontes e bueiros; 

Auxiliar nos seviças de lubrificação e manutenção de máquinas; 

Auxiliar na execuÇão, reforma e conservação de canteiros em jardins e praças p~ 
blicas; 

Executar os serviços de pintura em meioS:..fios das ruas; 

Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concretoi 

Encher formas de fazer blockets meios-fios, manilhas e tampas de esgoto com 
mass~·de concreto; 

Dar ~cabamente nas peças de concreto; 

PREFEITURA MUNl(IPAL DE ANCHIETA 
AV ZULMIRA ROSA AN IU,.ES,3o0 • CEr-. TF.C, ~NCHIETA, E5 -CEP,29210 • TEL,536 1283 

-·-- --·--· ·--· . -- -·· --··-•-.......... ., 
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CONT!NUAÇ~O 

e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIET: )( ~IÇllO OC CARGOS ) 

(=co= ) e GRlPO OClPACICW\L.: 
TRABALHADOR BRAÇAL . _ 

C€5CfUÇilD SU'lllRill 00 CMGO: 

1JESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Zelar pela guarda e con$ervação das ferramentas· de trabalho; 

Executar outras tarefas . 

' ' 

PREFEITURA MUNICIPAl DE ANC'<•ETA 

")(CARREIPJ\: ,, J 

.. , ~ AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES 300 • CE"<fRO · AN(HIE!A · ES ·C(P:!9210 • Tfl53612BJ 

-·-. --- --- - -· 
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e FATmES A SEREM CONSIDERADOS fl1 RELAÇAO AO CAAGO 

• EXPERIEt-l:IA: 

Nenhuma experiência é exigida para o·exercício do cargo. 

INSTRLÇAO: 

Saber ler e escrever 

Jl1-GAl-ENTO.E-1N!Cli\IIVA: 

1arefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que não impõem a 
dificuldade para o seu desempenha . 

RELACICJNAf.ÓlTO: 

) 
:--·· • y 

menor 

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas a relacionar-se com colegas de tra 
balho . 

• flESP!NiABILIDAOE PELO PATRJl-ONIO: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas. 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES. 360· CENTRO-ANCHIETA· ES·CEP.29210 • IEL.536Tl.83 

• 
---------·----··-.. ·--------~-----

-. :: 



.. 

• 
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GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS. SERVICOS E MANUTENCÃO 

' ' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
- • • AV. ZULMIRA ROSA ANTUNE5.360· CENTRO·ANCHIETA-E5-CEP.29.210-TEL5361283 

.•.. 
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l:ESCRIÇAD Sl.MAAIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, o auxílio na montagem e desmontagem 
de motores e peças e a execução de outras atividades'cte menor-complexidade. 

!:ESCRIÇAD OET~HADA DAS TAREFAS: 

Auxiliar no desmonte de peças defeituosas ou com anormalidades de funcionamento; 

Substituir, ajustar e reparar as peças defeituosas do sistema de freios, de igni 
ção, de alimentação de combustíveis, de lubrificação e de arrefecimento, etc.; 

·Auxiliar na montagem de motores e demais componentes dos veículos, máquinas, etc.; 

Auxiliar no recondicionamento da instalação elétrica e de motores dos 
máquinas, etc. i 

conduzir ao local de serviço todo o material necessário; 

·Executar serviços de lubrificação dos veículos, máquinas e equipamentos; 

veículos, 

Fazer a limpeza de peças, instrumentos e materiais usados na execução de suas ta 
ref as; 

Zelar pela conservação dos equipamentos e ferramentas de trabalho; 
-

Manter limpo o local de trabalho; 

Executar outras tarefas correlatas. 

' ' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIE'A 
AV. lULMtRA ROSA ANTUNES. 360 · CtNTf-0 ·ANCHIETA· ES-CEP. ;'921~1· 1 !:L:5361263 
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e FÀT!llES A SEREM CONSI!BWJDS EM RELAÇllD AD CARGO ) 

,~==================================::::::===·===-~.==~'====::::. 

EXPERIEM:IA: 

Até 03 meses 
' 1' 

INSffiLÇAO: 

Até a 4a. série ;do 12 Grau 

JLLGAl-ENTO. EJNICll\IlVA: 

larefas altamente repetitivas, executadâs mecanicamente e que não impõe e 
dificuldade para o seu desempenho. 

' 

RELACIONA/-OfrO: 

... , . 

menor 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

• RESPOOSABILIDAOC PELO PATRil-ON!O: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades 
de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 

~ ,_ ~ 

' ' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES 300 • CENTRO·ANCHIETA· ES·CEP.29210 · TEL,5361283 

----~-----7-:--····-. -----

" . 



e FATrnES A SEREM CONSl!ElADOS EH RaAÇAO AO CARGO ) 
' j:-

,._. 

EXPERIENCIA: 

De 03 meses a 01 ano . 

.. 
• INSTRlÇIO: 

Até a 4a série do lQ grau. 

JlLGAl-ENTO. E:..INlCll\IIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa prÉ_ 
pria para solucionar problemas simples e encaminhá-los . 

.. 
· • RaACIClNAMENTO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

• RESPONSABILIDADE PELO PATRlt-IJNIO: 

O ocupante lida com patrimônio, em forma de equipamento, material ou recursos, e 
pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrente de descuidos. 

' 
,. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
.AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 • CENTRO·ANCHIETA·ES·CEP.29210 • TEL.536"1283 

---------·---- --- · .... - -------· =---~ -
• 
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA ) e OESClµÇltO 0C CARGOS ) 

C>CAR=GO==-===========)~(=ffi~lPO===OC\P::=::=AC=ICt<AL~=:=-~-=====,~~~fi:AARE~~1~~=,==:-:::'>r· - CALCETEIRO OBRA<; '<FRvrçno; F MANI ITi-Nçnn / \. ___ / 

DESCRIÇllO Si>IARIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de p8vimentação de ruas, pra 
ças, jardins e obras similares, utilizando blocos de concreto, paralelepípedos e 
outros materiais similares • 

. OCSCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 
' 

. Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do material adequ~ 
\.,.. do para nivelá-lo e permitir o assentamento das pedras; 

. Espalhar camada de areia sobre o assentamento; 

. Assentar -blocos, blockets, paralelepípedos, melo-fio e outros; 

• Executar trabalho em pisos, em calçadas com assentamento de pastilhas de granjto 
ou outros; 

• Recobrir junções, preenchendo-as com alcatrão ou argamassa de cimento,para igualar 
o calçamento e dar acabamento à obra; 

• Preparar cavaletes e outros meios para isolar as áreas de trabalhai 

• Carregar e descarregar veículos com meios-fios, areia e outros; 

. Zelar pela conservação dos equipamentos de trabalho; 

• Executar outras tarefas correlatas. 

PREFEllURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

~ ,_ .. AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360·CE••TRQ-,\N(HIETA-ES-CEP.29210-TEt,5361283 

.... , . ------~ .... 

' 
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• 

FATrnES A SEREM CONSICEIADOS EM RELAÇAD AD CARGO 

• 

• EXPERIEt>CIA: 

De 03 meses a 01 ano 

• INSTRLÇAD: 

Saber ler e escrever 

.JlLGAf.ENTD_E--1NlCillIIVA: 

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide so 
bre alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são re 
!atados à chefia rara uma decisão . 

• REL/ICIONAMtNTO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas 
balho . 

• RE~BILIDAOC PELO P~TRIM:JNIO: 

de tra 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as 
de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 

possibilidades 

PREFEITURA MUNICIPAl DE ANCHIETA 
AV ZUlMIRA ROSA ANlUNES.360· CENTRO·ANCHIETA· ES·CEP.29210 · TEl,530 l283 . ' - . 

) 
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c:::==~P~R;E;FE;l~TU;R;A:::::M:::U:::N:::l:::C:::JP:::A:::l:::D:::E::;A::-N-;;C:::H:;l;:E::TA:;=;:;;::;:~)~·;;;C?~~:::·=:::IJESCR=:::'::I:::Çl\:::D=DE;;\?rCAAGOS~~~~::::) 
é~;:CAR=GO=: ~C~A~RP~l~N~T;:,EI;;R;O~====):::__C::::=rf~aÔ:'f°~A:Ós::;rop=S=E=Rif"-:,:r~~=~=S=E=:=M=ANIJ::~::+::E'::NC~A:::O::::::::· :::. c:::•:'..)_e_:-CAmE:==I:::I!jf:::.:::,;:::. :::.:::;:) . 

OCSCRIÇl\O SLWIRIA DO CARGO: 
Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de 
construção e reparos em estruturas e objetos de madeira . 

. OCSCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 
. Construir e consertar estruturas de madeiras; 

. Interpretar esboços, desenhos e croquis; 

at-ividades referentes 

. Selecionar madeira e demais elementos necessários à realização de obras; 

. Preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telhadosi 

. lnstalar esquadrias 1 escadas e similares; 

. Construir e reparar mesas, cadeiras, portas, janelas, estantes e/ou outros; 

. Colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e armários; 

,·fazer andaimes em obras da Prefeitura; . 
. Construir gradil para arborização; 

. Construir e reconstruir pontes e Pontilhões de madeira; 

. Fazer e montar galpões, barracas e palanques; 

. Confeccionar caixões de madeira para indigentes; 

• Operar com máquinas de carpintaria manual ou elétrica; 

• Zelar pela limpeza e conservação das ferramentas e local de trabalho; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

' ' 

PREFEITURA MUNl(IP.'\l DE AN(H'ETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 ·CENTRO ·ANCHIETA- ES·CEP.29210 • TEL536128J 
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' ~=::::::::::::::::F:A:T:CJlES::::A:SEREH:::::CO:NS::ICElAD::::OS:::EM::REL::A:ÇA:O::A:Ó:C:AR:::GO~•::::::::::::;.~.,-::::.~,=··C::) 

. EXPERIEl>CIA: 

De 01 a 03 anos . 

• INSlRLÇAO: 

Saber ler e escrever. 

JU..Gl\IENTO_ E ~NlCll\IIVA: 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, or 
ganizar e c:;oordenar- at·i vidades, defrontando-se com problemas de natureza padronizacã, 
embora utilize soluções originai~ para o encaminhamento dos detalhes. 

RELACIONAJ.E'NTO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas 
trabalho . 

. RE5PCJ'ISABILIDAOE PELO PA1RI'4JNIO: 

de 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode 
provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

' ' 

PREFEITURA Mur-11CIPAL DE ANCHIETA 
AV ZULMIRA ROSA ANTUNES. 360 ·CENTRO ·ANCHIETA· ES·CEP.2?210· TEL,5361281 
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e i'REFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA )C !X:SCRIÇAD OC CARGOS 

~LETRICISTA (CARGO· 

DESCRIÇAO SLWIRIA DO CARGO: 
ção dos serviços referentes 
ros públicos. 

Os ocupantes do cargo tem como atribuições, a 
à instalação e manutenção elétrica_ em prédios,e 

. 

. DESCRIÇAO OCTALHADA DAS TAREFAS: 

execu 
logradoÜ -

• Executar serviços de instalações de circuitos elétricos, segundo plantast esqu,::. 
mas e croquis; ' 

. Instalar:_ e reparar sistemas de rede elétrica em prédio,; obras e logradouros públi 
cos; 

. Executar serviços de manutenção da iluminação dos logradouros públicos; 

. Colocar e fixa~ quadros de distribuição, caixas de fusíveis, tomadas 
calhas, bocais:para lâmp~das e outros; elétricas, 

• Instalar e reparar disjuntares, relês, exaustores, amperímetros, 
tências, painéis de controle e outros; 

reatores, resis 

. Instalar e reparar linhas de alimentação, chaves, reostatos, motores de correntes 
alternadas e contínuas, chaves térmicas, magnéticas e automáticas; 

• Executar serviços de manutenção elétrica na torr~ Çe televisão; 

. Executar serviços elétricos nas ruas em épocas de festas, 
eventos; comemorações e outros 

. Instalar, regular, reparar aparelhos e equipamentos elétricos; 

• Zelar pela conservação dos equipamentos de trabalho: 

• Executar outras·tarefes correlatas. 

' ' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

",. • AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES. 360 • CENTRO·AN(HIETA· ES·CEP.29210· TtL5361283 
,, 
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!' 

' ' , 

EXPERIENCIA: 

De Ô3 meses a 01 ano 

' : ' 

INSTRLÇAO: 

' Até a 4ª série :do 1º Grau 
' 

JU_GJ\M:NTO.E.JNICli\IIVA: 

As tarefas são' basicarnente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, 

organizar e cobrdenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza 
padronizada, embora utilize soluções originais para o encaminhamento dos detalhes . 

RELACIONAMENTO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

RESPOOSABILIDALE PELO PATIUl-ONIO: 

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alta custo. Exerce cuidados si.9_ 
nificatívos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 • CENTRO·ANCHIETA· ES·CtP.29210 • TEL.5361283 ___________ .,..'""' _____ .,,,_....,_ _________________ --------

,, 
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Os ocupantes do cargo 
culos e máquinas . 

têm como atribuições, a execução de serviços mecânicos em veí 

. aõSCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 
: 

. Executar serviço~ de manutenção períodice em veículos e máquinas; . 
1 . Desmontar, montat, limpar e regular motores, órgãos de transmissão e demais comPE. nentes; . 

. Testar veículos é máquinas quanto ao seu funcionamento; 

. Executar serviços de regulagem de direção hidráulica e mecânica; 

. Executar servd.ços de regulagem das sistemas de freio e embreagem; 
. 

. Executar serviços 
' 

de reparações, recond.icionamento e reposição 

• Efetuar serviços' de solda nos diversos equipamentos e peças; 

• Executar serviços elétricos em todos os veículos e máquinas 

. Efetuar lubr_!ficação nos veículos e máquinas; 

• substituir e reparar baterias; 

de peças; 

• Especificar as peças para fins de compras, procedendo à conferência quando da 
trega do material solicitado; 

en 

. Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de peças de reposição; 

. Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto à execução; 

. Zelar pela conservação e limpeza das ferramentas e local de trabalha; 

• Executar outras tarefas correlatas. 

' 
r 

' ' 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANIUNES,360 ·CENTRO ·ANCHIETA· ES·CEP.29210-TEL,536·1283 

' 
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e FATmES 'A SEJliJol CONSIIEWlOS EM RELAÇAO AO CARGO 
~--------,.----.-, --

EXPERIEN'.:IA: 

De 01 a 03 anos 

INSTRti:;AO: 

Até a 4ª série do 1º Grau 

JLLGNENTO. E....INICl!IIIVA: 

As .tarefas-são basicamente variadas em seus detalhes. 
organizar e coordenar suas atividades, defr.ontando-se 
padronizadas embora utilize soluções originais para o 
lhes . 

• RELACIONAl-ENTO: 

O ocupante deve planejar, 
com problemas de natureza 
encaminhamento dos deta 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

RESIU6ABILIDAIE PELO PATRHIJNIO: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e 
pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 • CENTRO·AN(HIETA · ES·CEP.29210 • TEL536 1283 

-------------·· ,,. 
. ·----- ______ ,. _____________ .._ _____ _ 

• -
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e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA y OCSOUÇAO OC CARGOS ) 

/ 

OPERADOR TêCNICO DE r}) (oo~'f.° s~~~~~~NUTENCÀO 
OESCRIÇAO SLWIRIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução das atividades de manutenção, 
reparação e conservação dos equipamentos e ligação da repetidora de TV. 

' 
. OCSOUÇílO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Executar serviços de regulagem dos equipamentos pe transmissão de TV; 

• Executar serviços de manutenção periódica na torre de TV; 

. Executar Serviços de reparação, recondicionamento e/ou reposição de peçasí 

. 'Manter contatos com a 1V geradora para solucionar problemas; 

. Solicitar compras de materiais e peças de equipamentos para reposição; 

. Executar serviços de ligação e desligação dos equipamentos nos horárias estabel! 
cidos; ~ 

. Zelar pela guarda e conservação dos equipamentos e ferramentas de trabalhoj 

• Zelar pela limpeza do local onde está instalada e repetidora de TV; 

. Executar outras tarefas correlatas • 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL OE ANCHIETA 

AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.300 ·CENTRO ·ANCHIETA· ES·CEP.29210 • TEL.5361183 
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e FATmES A SEREM CDNSllElAOOS EH RELAÇAO AO f:ARGO 
• 

. . -

EXPERIEtf.:IA: 

De 03 meses a 01 ano. 

INSTRLÇ\O: 

1Q grau completo 

JLLGAl-ENTO~E_INICl!\IIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitiv2s. O ocupante usa iniciativa pr~ 
pria para solucionar problemas simples e encaminhá-los. 

RELACIONAMÊNTO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com.os colegas de 
trabalho. 

RESP(NSABILIOAOC PELO PATRIKlNIO: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e 
pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

... ,_ ~ 

' ' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 ·CENTRO ·ANCHIETA· ES·CEP.29210 • TEL.530 1283 

-------··· ·-~---------------- ~-- ----
.,,, 
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c~=====P=R=E=F=El=TU=R=A==M=U=N=l=C=IP=A=L=D=E~A~N~C~H=l=E=TA========):::_C~·==:;:::=JESCR====I=ÇA=O:=iDE~~CAR;;:::GOS:::::=;:;:::::==:;) e CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS ) ( ~Ts'. ~~~T}~A:UTENCÃO : ')-(~IM: ,,-) 

DESCRIÇAD SLWIJUA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, as tárefas relacionadas com a operação 
de máquinas pesadas, efetuando serviços de abertura e aterro de valas, bueiros, se.r 
viç6s de drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e estradas. 

' 
- DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Examinar as condições de funcionamento da máquina antes de iniciar o trabalho; 

. Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pá mecânica e outras 
nas pesadas; 

. Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas; 

. Executar serviços de escavação e transporte de terra, areia e brita nas 
das; 

. Executar serviços de carregamento de basculantes e caminhões corn lixo, 
areia, brita, pedra, manilhas e outros.materiais; 

. Abrir valetas para instalação de redes de água e esgotos, bem como para 
gem de águas pluviais; 

. 

. 

. 

. 

Assentar manilhas em bueiros e em valetas; 

Levantar, cõlocar e arrancar postes; 

Abastecer e lubrificar a máquina; 

Executar outras tarefas correlatas . 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

-- -- -- --
' 

AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 · CENTRO·AN(HIETA- ES-CEP.29210 -õEL536.J283 

,, 
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1 - ' . 

EXPERIENCIA: 

De 01 a 03 anos. 

INSlRLÇJ\O: 

Até a 4@ série do 1º grau 

.JLLGAJ.ENTO_ EJfilCil\IIVA: 

As tafefas são basicamente variadas em seus detalhes. 
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se 
padronizada, embora utilize soluções originais para o 
lhes . 

REU\CICJNAl-êrrO: 

,. 

O ocupante deve planejar, 
com problemas de natureza 
encaminhamento dos deta 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

RE9'LfiSABILIDAOC PELO PAlRil-ONIO: 

O ocupante lida com equipamento e 
nificativos para prevenir perdas, 

' ' 

recursos de alto custo. 
que seriam normalmente 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

Exerce 
elevadas 

cuidados si_g_ 
se ocorressem. 

AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360- CENTR0-ANCHIETA· E5-CEP.29210-TEL5361283 

---------------·-·-··~"~-----'"·· ----·--~-----------... 
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(~=:=:~P~R;E~FE;l=TU;R~A=:M~U=N=IC=l=PA=:l=D=E'A~N~C~H~l=ET=A="'==::':::::::~;i.;::(=====!X'SOl===·=I==ÇAD==;DE~CAR-;;;:~-GDS;;;;;:=;;;:;:====~) 
( CARGO: PEDREIRO ) f GRUPO octPACIClW_: - , e•'\ -CllAA!f~FJ!l; __ _ 

_ \oBRAS, SERVIÇOS E MANUTENÇÃO _,/ 

DESOUÇAO SLJ.IARIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução de serviços de alvenaria, con 
ereto e outros materiais, guiando-se por instruções, desenhos, eSquemas e especifI 
cações para construir, reformar ou reparar prédio e instalações. 

" ' 

. OESOUÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• Verificar as características da obra, examinando a planta e .especificações; 

. Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, areia e água, 
do as quantidades de forma adequada; dosan 

• Executar, por instruções, desenhos ou croquis, serviços de construção e reconstru 
ção de prédios, pontes, muros, calçadas e outras estruturas semelhantes; -

. Realizar 
lhantes; 

trabalhos de manutenção corretiva de prédios, calçadas e estruturas seme 

! -
. Executar serviços de construção de alicerces e levantamento de paredes; 

. Assentar marcos de portas e janelas; 

. Embaçar e rebocar as estruturas construídas; 

. Assentar e fazer restauração de tijolos, ladrilhos, azulejos, cerâmicas,mosaicos, 
tacos, manilAas, pedras, mármores, pias, vasos _sanit.ár~o.s e outros; 

. Dar acabamento à obra, preenchendo as junções com argamassa de cimento,alcatrão e 
outros; 

. Operar instrumentos de medida, peso .arumo, nível e outros; 

. Construir caixas d'água e sépticas, esgotos e tanques; 

. Zelar pela limpeza e conservação das ferramentas de trabalho; 

• Executar outras tarefas correlatas. 

• 

" ' • 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANJUNES.360- CENTRO·ANCHIETA· ES-CEP.29210· TfL,-5361283 
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e FATrnES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇAD AO éARGO • 

EXPERIEM:IA: 

De 01 a 03 enos 
1 • 

lNSlRLÇAO: 

Saber ler e escrever 

.JLLGA!-ENTO_ E:..IN!Cll\IIVA: 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. 
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se 
padronizada, embora utilize soluções originais para o 
lhes. 

• RELACIOOAMÉN"TO: 

• 

o 
O i)cupante deve planejar, 

com problemas de natureza 
encaminhamento dos det2 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

R::Sf'CJ'ISABILIDAOE PELO PATRil-ONIO: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e 
pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

'' ' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA . 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.J60· CENTRO-ANCHIETA· ES-CEP.29210 • TEl.'5J6·128J 

) 
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C.==~PR~E;F~E;IT~U;R=A=M~U=N=l=C=IP=A=l=D=E=A~N;::C::H=l=ET=A=::=::::::::::)~;(:::=:;:;=DESCR==I=Çll=O~DEÇCAR:;;;;:=;;;::;:=:;;~=5) 
(~: PINTOR ) e ~~.~ei~~:MA~~TENCÃO ~ •)(~rllil: ,,,)-

DESCRIÇAO Sl>1MIA 00 CARGO: 

.Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefás referentes à pre 
paração de superfícies de edifícios, Construções metálicas e produtos de maOeiras:
metal e tecidos, aplicando sobre el~s camadas de tintas ou produtos similares, pa 
ra protegê-los ou decorá-las. -

' 
- DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

-..,.. . Verificar o trabalho a ser executado, observand~ o estado da superfície a ser 
pintada; 

' 

. 

. Executar,. por instruções, desenhos ou croquis, quaisquer trabalho de pinturas de 
·superfície externas e lnternas de edifícios ou ostras civis, aparelhos, móveis, 
placas, pai heis, emblemas, letreiros, faixas, meios-fios, quadras esportivas e/ 
ou outros; 

• Limpar as superfícies a serem pintadas; 

• Preparar as superfícies, emassando-as, lixando-as e retocando falhas e emendas; 

. Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, Óleos e substâncias 
diferentes e secantes em proporções adequadas; 

• Pintar as superfícies, aplicando sobre élas uma ou várias camadas de tinta ou 
produto similar; 

• Zelar pela limpeza e conservação das ferramentas 'Cle trabalho; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 ·CENTRO ·AN(HIETA-ES·CEP.29210 • TEL,53617-83 
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FATOOES A SEREM i:ONSI!ElAOOS EM RaAÇJl(l AO, CARGO 

• EXPERIOCIA: 

De 03 meses a 01 ano . . . . . 

• lNSTRlÇ\O: 

e 

-"'. ·., 

"-"' Saber ler e escrever 

l\ 
JUJ;AMõNTO_ EJMIC!AIIVA: 

Em sua grande ~aioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa pr.é_ 
pria para solucionar problemas simples e encaminhá-los. 

RaACIONAMÕNTO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
~ trabalho. 
' 

• RESPOOSAB!LIDAOC PELO PATR!l-ONIO: 

As passibilidades de perdas devido a descu!Óds são mínimas. 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.J60• CENTRO-ANCHIETA· ES·CEP.29.210 -TEL,536·1283 
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e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA l:ESCRIÇAO OC CARGOS 

) ( . GRLl'O OClPACICl'll\L: ,. · 
' \, OORAS SERVICOS E M•!'iUIEJ"rnn 

e CARGO: MESTRt DE SERVIÇOS 
' -- ,,, 

I:ESrnIÇAO SIMAAIA 00 CARGO: 

Os-ocupantes do cargo tem como atribuições o auxílio na 
geral e à limpeza pública, distribúição·de serviços em 

I:ESrnIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• Auxiliar na divisão dos serviços para os trabalhadores da limpeza, por região, 
área ou; local determinado; 

~ " Auxiliar e/ou orientar os motoristas na coleta de lixo, determinàtlo o tipo de 
veículo-necessário; 

• Auxiliar e/ou orientar os motoristas e operadores de máquinas quanto ao local a 
ser efetuada a limpeza pública; 

. . Identificar onde há necessidade de reparos em manilhamento e redes de esgotos; 

. Auxiliar nos serviços de capina, aplicação de herbicidas e limpeza da cidade; 

• Prestar atendimento às famílias carentes, quanto ao transporte de mudanças e m! 
teriais para construção, quando determinado por autoridade superior; 

• Auxiliar nos serviços de drenagem de valas existentes na sede do município ou 
nos distrltosi 

• providencia; veículo para transporte de mer~nda escolar; 

• Executar outras tarefas correlatas. 

' " 

PRff.EllURA MUNICIPAl DE ANCHIETA 
.. ,. .. AV. ZUlMIRA ROSA ANTUNES. JoO. CENTRO. ANCHIETA. es. CEP. 29210 • TH, 536 1283 
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ADi'JlllDSTRAÇAO PllPULAR 
1989/Sl!2 ' 

FATmfS A SEREM CONSIIElADOS EM RB..AÇAO l\lJ CARGO . 
• . 

-

EXPERIOCIA: 

De 03 meses a 01 ano 

INSmu;All: 

Até a 4~ série do ie grau 

JU.GA!ENTO. EJNICI!IIIVA: 

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide 
sobre alternstivas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são 
relatados à Chefia para una decisão. 

RELACIONAlárrO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

RESPOOSABILIOAOC PELO PATIUl-ONIO: 
i 

--

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipa~e~tos nos quais as possibilidades 
de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL OE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANlUNES.JóO • CENlRO ·ANCHIETA·ES·CEP.29210 • TEL,SJó·llBJ 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

• , . 

GRUPO OCUPACIONAL: FISCO 

AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360· CENTRO-ANCHIETA· ES·CEP.2'1210 • TEL,5361183 
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('.::===P:::R=E=Ff=IT=U=R=A=M=U=N=IC=IP=A=L=D=E::A:-N-C:;:::H=IE=TA====):::_C:::==DESCR;===IÇA=O=llE'.::;:--cAAGos:;=====) e CARGO: 
0

AGENTE FISCAL ) e Gl!.PO OC!PACICNAL: . FI~~O .~ )~IllJl'f· ::y-
~============:'.-:::==============:=:::_~==~ 

DESOUÇAO S!WIRIA 00 CARGO: 

Os'ocupantes do cargo têm como atribuições, as atividades de fiscaliiação de obras e 
de posturas municipais , em obediência .aos c6digos correspondentes, ori"entando os 
contribuintes quanto ao cumprimento da legislação. 

. . 

• CESOUÇ~O DE:TAUWJA DAS TAREFAS: 

• Orientar os contribuintes quanto 
digas de Obras e de Posturas; 

ao cumprimento da legislação referentes aos có 

.\.,.:, . Vistoriar obras, verificando se 
'--- -obedecendo_ o Código de Obras; 

as mesmas encontram-se devidamente licenciadas e 

. Lavrar autos de notificação, infração, embargos e apreensão; 

• Providenciar e/ou expedir memorandos de comunicação e/ou intimação; 

: Criletar dados, informar, e encaminhar processos sobre certidões, embargos, i~ 
frações, intimações, demolições e outros; 

. CD.1J;Jarar a construção com o projeto aprovado pela Prefeitura; 

• Fiscalizar entulhos e materiais de construção em vias públicas; 

• ·Fiscalizar as condições legais de funcionamento e as condições higiênicas 
mercados e f~íras; 

., . 
• Fiscalizar o cumprimento da obediência às-posturas municipais, referentes 

cionamento do comércio, indústria e domicílios particulares; 

• Elaborar relatórios das atividades desenvolvídasj 

• Executar outras atividades correlatas. 

1 
1 
1 
' ,. ; 
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e j l'AT!JlES A SEREM OJNSI~ EM RELAÇAO AO' CARGO 
• 

• EXPERIOCIA: 

De 03 meses a 01 ano 

• INSTRU;AO: 

lQ Grau completo 

JU.GAIENTO_ EJNICl!IIIVA: . 
Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa 
pfopria para solucionar probl.emas simples e encaminhá-los . 

• RELACIONAlf'.NTO: ' '· 

iniciativa 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

RESPCJ<SABILIOAIJE PELO PAffilt-ONIO: 

O ocupante usa fer.ramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibili 
dades de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. -

, . 
• 

PREFEllURA MUNICIPAL OE ANCHIETA 
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e PREFEITURA MUNICIPtL OE ANCHIETA )( ' t:ESGRIÇAO DE CARGOS 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução das atividades.de fiscaliza 
ção de tributos municipais e orientação das contribuintes quanto ao cumprimento dã 
legislação tributária • 

. tE.sauçno OCTALJ/AOA DAS TAREFAS: 

. • Orientar o contribuinte quanto ao cunprimento da legislação tributária municipal; 

•. Fiscalizar mercadorias em trânsito nas vias públicas, 
portes, examinando a documentação fiscal e parafiscal 
nicipais; . 

estradas, empresas de trans 
pertinentes a tributos mu 

. Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de imposto de serviços; 

' • Carimbar, dar baixa e conferir talõesi 

• Lavrar autos ~e infração e apreensão, quando for o caso; 

. Apreender mercadorias, quando se fizer,necessários; 

• Visar guias de recolhimento, livros, talões e documentação fiscal das entidades 
sujeitas à fiscalização municipal; 

. Dar plantão na repartição e nos postos fiscais; 

• Informar proêessos; , 
' 

. Tomar as devidas providêncjas no sentido de que os contribuintes tenham 
cumprimento às leis, regulamentos e instruções; 

• Elaborar relatórios sobre suas atividades; 

• Executar outras tarefas correlatas. 

' " 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
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(· f"ATCJlES A·~ CONSIOCRADOS EH RB..AÇAO Aí1 CARGO 

EXPERIEICIA: 

De 01 a 03 anos ; 
" .I • 

' 

'' 

INSTRU;AO: 
1 
1 

2Q Grau completo 
1 
1 

.. 
Jl.LGl\MõNTO.E:..INICI!IIIVA: 

1 ' 

• 

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organização e coor 
denação cuidadosos para a obtenção de resultados. Vários problemas originaiS 
se apresentam, ·tanto nos detalhes, como no conteúdo geral . 

. RB..ACICJNAl-éfrO: 
Demonstra muito·tato em lidar com pessoas, 
legas de trabalho. 

•. RE9'00SABILIDAOE PELO PAffilH'.lNIO: 

' relacionando-se facilmente com os co 

O ocupante lida com equipamentos e:recursos de alto custo. Exerce cuidados si_E. 
nificativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorres 
sem. ,. 

• 

PREfEllURA MUNICIPAL DE ANCMIETA 
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GRUPO OCUPACIONAL: APOIO T~CNICO-ADMINISTRATIVO 

,, 
• 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA ( DESCRIÇAD DE CARGOS ) 

e CARGO: AUXILIAR DE B!BLIOTEC0 ( =I~~ç~: APQ~D TÉCNIC_O e• ~ DIRRff~·'· _) 
/ 

DESCRIÇAO SLHARIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições os serviços de recebimento, guarda, .ar 
ganização e atualização de livros, revistas e outros periódicos e, o ~tendimento e 
orientação aos leitores. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: e 

Atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e procura de livros; 

Ordenar os livros, revistas, jornais e documentos nas estantesi 

Receber e guardar os livros, documentos, revistas e jornais em seus respectivos 
lugares; 

Catalogar, registrar e cla~sificar os livros, revistas e periódicos; 

Preencher e ordenar as fichas dos leitores; 

Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periódicos 
as devoluções; controlando 

Receber doações de livros, revistas e outras publicações; 

Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determinação de 
de livros e periódicas; 

Executar serViços de referência; 

Executar serviços de indexação dos periódicos; 

compra 

\.,.- Participar de cursos, palestras, seminários, etc.; 

• • • 

Divulgar eventos culturais-desenvolvidos pela biblioteca; 

Fazer a limpeza das dependências da biblioteca, varrendo e espanando as estantes; 

Elaborar relatórios e/ou .mapas estatísticos sobre suas atividades; 

Executar outras tarefas correlatas. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
A~ ZULMIRA ROSA ANTUNES,360- CENTRO -ANCHIETA- ES-CEP.29210- TEL,5361283 
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e FATrnES A SEREM CllNS.llElADOS EM REJ..AÇAO AO .CARGO ) 

~===============~·======' ~======:: ..- -: ._. ,.;~· .Y . 

EXPERIEN:IA: 

De 03 meses a 01 ano 

. ' 

INSTRLÇIO: 

2º Grau Completo 

JlU;AMONTO_ E:..INICI!\IIVA: 

Tarefas repetitivas que oferecem·'reduzido teor de variedade. O ocupante decide 
sobre alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem 
são relatados à chefia para uma decisão. 

• REJ..ACill>IAléflO: 
',- ! 

Capacidade satisfatória 
trabalho. 

de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 

• RESPOOSABILIOALE PELO PATRil()NIQ: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos São mínimas. 

• • • 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
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c~====~P~R;E~FE~IT=U=R=A=M=U=N==IC=IP=A=L=D=E~A~N~C~H=l=E=TA======:::::)::__:C~=·~·==DE5CR====·I=ÇA==O~OC::;::-CARGOS-:;::::::::::=:===:::::) 
( CARGO: AUXILIAR OE ASSISTENTE ) e GRLPO OCU'ACIONAL:. • ; : ') CCAAREIII!ljfl; ,,) 

SOCIAL APnro rFrNrrn ADvlTNTC::T~.aTrvn ~ ~} 

DESCRIÇAO Sl.MAAIA 00 CAAGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, o.auxílio nas eStudos e pesquisas de 
programas de bem-estar social e na solução de problema~- social. -

DE5CRIÇAO OCTALHADA DAS TAREFAS: 

. Auxiliar nos estudos ou pesquisas sociais; 

. Auxiliar no planejamento e na programação 
lares e de suas famílias; 

' 

de inquéritos sobre a situação de esco 

l . Participar de campanhas de saúde junto às escolas visando a prevensão no combate 
à cárie dentária, à verminose e doenças em geral; 

" , . 

. Auxiliar na organização dos meios de recreação ou espairamento e outros serviços 
sociais; 

. Prestar auxílio no encaminhamento de pacientes a clínicas, hospitais, acompanha!:!_ 
do o tratamento e a recuperação das mesmas, assistindo seus familiares; 

. Efetuar a distribuição de medicamentas e tratamentos prescritas por médicos; 

. Auxiliar na encaminhamento de crianças abandonadas às entidades de amparo; 

. Manter organizada os fichários e os medicamentos existentes; 
- - - , 7~--.-. 

. Executar outras -tarefas correlatas. 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
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FATrnES A SEREM CTJNSU:ERADOS EM RELAÇIUJ·AD ClljlGO 

• 

• EXPERIEICIA: . 

Até 03 meses 

• INSTRLÇAO: 

2º grau completo 

• JU.GAIENTO. E:..INICil\IIVA: 

Tarefas respetitivas que oferecem reduzido teor de V8riedade. O ocupante decide 
sobre alternativas de fácil escolha. Os problemas que, eventualmente surgem 
são relatados à chefia para uma decisão. 

• RELACIONAIENTO: 

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com 
os colegas de trabalho. 

• RESPOOSABILIDADE PELO PAlRil()NIO: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas. 

" • 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV ZULMIRA ROSA ANTUNES.360· CENTRO·ANCHIETA·ES·CEP.29210· TEL,5361283 
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e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA )( DESCRIÇllO DE CARGOS 
• e CARGIJ: AUXILIAR ADMINISTRATIVO) c~raoTfcfr~õIZ:-~ISTRATIVO 

/ 

DESCRIÇAO SLMllRIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas simples de roti 
na administrativa, relacionadas com a aplicação de leis, regulam~ntos e normas eiii 
geral, 

' 

IJESCRIÇllO DETAUlAIJA DAS TAREFAS: 
. Executar serviços datilográficos; 

' 

. Preencher fichas, formulários, talões, mapas, tabelas, requisições e/ou outros; 

. Executar serviços relacionados ao recebimento, registro, classificação, 
mentoi guarda e conservação de documentos em geral; 

arquiv~ 

. Auxiliar na preparação de guias de acidentes de trabalho, benefícios e 
tadoria, efetuando os cálculos necessários; 

. Auxiliar na elaooração da folha de_ pagamento de pessoal; 

. Auxiliar na elaboração de declaração e certidão por tempo de serviços; 

apose~ 

. Executar os serviços de recebimento, classificação, separação e distribuição de 
correspondências e volumesi 

. Execut~r a devolução quando as correspondências e volumes não forem 
até o praia estipulado; 

procurados 

. Auxiliar no controle dos bens móveis e imóveis' da··Prefeitura, efetuando 
rio, tombamento, registro e sua conservação; 

iventá 

. Auxiliar na execução de coleta de preços e no acompanhamento dos processos de 
compras; 

. Executar serviços de reprodução de documentos; 

. Atender e prestar informações ao público nos assuntos referentes à' sua área 
atuação; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

" ' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
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FATCJlES A SEREM CONSIIJERADOS EM RELAÇAO A.O CARGO 

• 
• 

EXPERIOCIA: 

De 03 meses a 01 ano 

INSTRLÇIO: 

lº Grau Completo 

JLLGAIENTO. EJN!Cll\IIVA: 

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. o'ocuoante deci 
de sobre alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem 
são relatados à chefia para uma decisão. 

• RELACIONAIENTO: -.- -· -

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

• RESPOOSABILIOAOC PELO PATRH«lNIO: 

As possibilidades de perdas devido a descuidas são mínimas. 

" 

PREFEITURA MUNICIPAL"DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 •CENTRO· ANCHIETA· ES • CEP. 29 210 • TEL536·128J 
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(~===·==p;R;EF~E~/T=U=R=A=M=U=N=l=C=IP=A=l=D=E~A~N~C~H=l=ET~A===:::::=:~);;C~====·IJESCR=:=:I=ÇJl=O==i:E~CARGOS-;;;::;;;~:;;:== e CARGO:AUXlllAR DE LABORATÕRIO )~\f'lifrJf&f1~h'rRATIVO -' .) (~1RA:_.Y 
IJESCRIÇAO SlMAAIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de.atividades relacionadas 
a análises clinicas, realizando exames, testes e outros. 

DESCRrçno CETALHAOA DAS TAREFAS: 

,. , 

Receber requisições para realização de exames; 

Relacionar os exames, testes e outros a serem realizados; 

Realizar a coleta de material; 

Efetuar análises de urina, fezes, escarro, sangue, secreções e outros, utilizan 
do aparelhagem e reagentes adequados; 

Zelar pela assepsia, conservação e recolhimento do material; 

Orientar e fiscalizar a limpeza das dependências do laboratório; 

Efetuar entregas dos resultados dos exames; 

Executar outras tarefas correlatas . 

PREFEllURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
A~ ZULMIRA ROSA ANTUNES.360· CENTRO·ANCHIETA· ES·CE~29210· TEL5361283 
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FATtRES A SEREM CONS:µE!AOOS EM RÉLAÇAO A? CARGO 

• 
• 

EXPERIOCIA: 

De 01 a 03 anos 

INSTRLÇllO: 

2º grau completo 

JLLGAMONTO. EJNICI!IIIVA:. 

= 
~' , . 

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. D ocupante decide 
sobre alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são 
relatados à chefia para uma decisão. 

. RBJ\CICJNAlENTO: 

" 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas 
trabalho. 

RESP!J6ABILIOADE PELO PATRil4JNIO: 

de 

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados signi 
ficativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
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' PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA e OCSOHÇJIO OC cAAGos 

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM 1( llllPO OCLPACIG'lAL: ,APOIO TtCNJ,ÇO 
ADMINISTRATIVO -

OCSCRIÇJIO 'SlMllRIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, o-.auxílio nos serviços de enfermagem 
atendendo pacientes, fazendo curativos, aplicando injeções, preparando e estereli 
zando materiais cirúrgicos. 

ocsauçno DETALHADA DAS TAREFAS: e , 

,. 
' 

Atender pacientes encaminhado-as ao médico qu ao .dentista; 

Verificar a pressão e a temperatura dos pacientes, anotando em prontuários; 

Comunicar ao médico as condições do paciente; 

Auxiliar os profissionais de saÚde, fazendo curativos, imobilizações especiais, 
ministrar medicamentos e outros tratamentos em situações de emergência; 

Preparar pacientes para consultas e exames; 
" 

Preparar e esterelizar instrumentos cirúrgicos; 

Fazer curativos, nebulizações, inal·ações, observadas as prescrições médicas; 

Aplicar injeções, vacinas, soros e outros; 

Efetuar coleta de material para exames de laboratório; 

Participar--das campanhas de vacinação; 

Comunicar a alta do paciente a seus familiares; 

fazer o balanço mensal dos medicamentos, bem como a sua solicitação; 

Auxiliar .a enfermeira na realização de programas educativos para grupos 
comunidades; 

das 

Auxiliar médicos e odontólogos em palestras ou consultas realizadas nas escolas 
municipais; 

Executar outras tarefas ·correlatas. 

PREFEITURA MUNICIPAL OE ANCHIETA 
AV.. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360- CENTR0 ·ANCl11ETA- ES.·CEP.29210 • TEL:536-1283 
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FATCllES A SEREM CONSIDERADOS EM RB..AÇllO AO CARGO 
• 

• . ' 

EXPERIOCIA: 

De 03 meses a 01 ~no 

INSlRLÇIO: 
12 Grau Completo 

JlLGAlflflQ EJNICil\IIVA: 

Tarefas repetiti,as que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide 
sobre alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem 
são relatados à chefia para uma decisão. 

. RB..ACIONAIÓITO: 

" 

Demostrarmuito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os co 
legas de trabalho. 

RES"O'ISABILIDAOC PELO PATRH-ONIO: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilida 
des de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 

PREfEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 ·CENTRO-ANCHIETA· ES·CE~29210 · fEL,5361283 
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c;:===P=RE=F=E=IT=U=RA=M=U=N=~~~=IP=A=L=D=E::::A:-N-;C;::H=l=ET=A===::::::)_::(::==DESCR=:::!:I=ÇA=O=I:E:;::-CAAGOS-;;::====::) 
e CARGO: ATENDENTE ) c~T&?rfrê§I~~JSTRATJVO ; ~ ~!~;. ), 
/ 

DESCRIÇAO SLHARIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas relacionadas com 
as atividades de recepcionar, identificar e encaminhar pacientes.ao ~édico, odo_n 
tólogo, bioquímico e assistente social. 

I:ESCRIÇ~O I:ETALHADA DAS TAREFAS: 

. Recepcionar os pacientes em consultórios, identificando-os e averiguando suas ne 
nessidades, para posterior encaminhamento ao médico, odontólogo, bioquímico e 
assistente social; 

. Efetuar o controle das fichas de consultas dos pacientes encaminhados, bem como 
a marcação e o controle de novas consultas de pacientes em tratamento; 

. Providenci.ar o encaminhamento dos pacientes que diretamente procuram os serviços 
médicos, odontológicos e laboratoriais; -

. Fazer a seleção dos pacientes a serem consultados; 

. Fazer o preenchimento de formulários. de chamamento dos pacientes, para 
tinuidade ao tratamento iniciado, quando o período estabelecido for 

dar con 
considerã 

do vencido; 

. Fazer o controle das faltas dos pacientes, anotando em fichas individuais; 

. Elaborar quadro estatístico dos atendimentos realizados; 

. Auxiliar a aplicação de flúor na população rural do· município; 

. Fazer a distribuição e o controle de medicamentos oferecidos à população 
te; 

Fazer o controle de equipamentos e medicamentos utilizados nos consultórios 
dica, odontológico e em laboratórios; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

• " 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
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e FAT(RES A SEREM CllNSIIElADOS EM RELAÇllO' AO CARGO 
1 • 

.. • 

EXPERIOCIA: 

Até 03 meses 

' 
• , -INSTRLÇIO: 

12 Grau Completo 

Jll_GAIENTO. EJNICll\IIVA: 

Tarefas altaffiente repetitivas, executadas mecanicamente e que não impõem a menor 
dificuldade para o seu desempenho. 

• RELACIONAM:'.NTO: . r , .- , 
Possui excelente capacidade 
as colegas de trabalho 

de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com 

RESl'(J-lSABILIOADE PELO PATRHt'.lNIO: 

As possibilidades de perdas."devida a descuidos são mínimas. 

,. , 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANíUNES.360· CENíRO·ANCHIETA· ES·Cf P.292!0 • TEL,536·1283 
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ADMl..'!lSW!lÃD fll?ULA.'l 

1989/1392 ) e ) e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA . . DESCRIÇAO DE CARGOS 

C:::CARGO==,~~DE~s=ENH~I=sr==a====".\)~(;:;=rnLPO::::::=OCtP;;;:::;;AC;,::;r~CML.:;;;:=, ==.=,====e~)~( Sf1RRE~~~I~RA~~~=,=. ) .• 
. APÔIO T~CNICO ADM!NISTRATIVO ) \::: · 

CJESCRIÇAO 51.MAAIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, elaborar desenhos técnicos e artísticos 
aplicados à engenharia, estatística e outros. 

OESCRIÇAO DCTALHADA OAS TAREFAS: 

Elaborar trabalhos de desenhos de obras públicas, referentes a projetos de arqul 
tetura; 

Elaborar desenhos de anteprojetos de urbanismo, obras e edificações; 

Elaborar desenhos de projetos de instalações elétricas, hidráulicas e esgotos sa 
nitários; 

Desenhar, copiar, reduzir e ampliar mapas, plantas e outros; 

Fazer diagTamas, organogramas e funcionogramas; 

F.azer gráficos estatísticos em geral, desenhos de letras com 
aplicação de letras prontasi 

Desenhar fichas, formulários e outros; 

Prestar informações a seus superiores; 

Zelar pela limpeza e conservação do equipamento1DetTabalho; 

Executar outras tarefas correlatas. 

" ' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

normógrafos ou com 

AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.JóO • CENTRO · ANCHIE IA· ES • CEP. 29 210 · T El, 536·1283 
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e FATmES A SEREM CIJNSIIEWJOS EM RB..AÇIUl AO CARGO 
' 

• EXPEIUEM'.:IA: 

De 03 meses a 01 ano 

• INSTRLÇlO: 

2º grau completo 

• Jll._GA!fllTQ. L.INICll\IIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa prÉ 
pria para solucionar problemas simples e encaminhá-los. 

• RELACIONAIENTO: . 
1 .. . . 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de tra 
balho. 

. RE.SPONSABILIDADE PELO PATRilfJNIO: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as 
de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 

• " 

PREFE11URA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

possibilidades 

AV. ZULMIRA ROSA AN1UNES,360-CENTR0·ANCHIETA·ES·CEP.29210 • TEL,536·1283 

) 



.. 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA e DESCR!ÇAO DE CARGOS ) 

(ê=oESCRIT:UR'RIO ) r ffilPO OCtPAClttW..: APO:j,q TÉC~ICO- , ~ ~rw;:. ) , 
\j " \_ ADMINISTRATIVO · · 

CESCRIÇAO 51.ttARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução 
de tarefas administrativas, envolvendo cálculos e in~erpret~ções com grau médio de 
complexidade. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Preparar documentação-para --·admissão-:de -.pessoal; 

. Executar serviços pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a 
vida funcional do servidor; 

. Elaborar Folha de Pagamento, efetuando os cá1culos para o preenchimento das guias 
relativas às obrigações sociais; 

Preparar guias de acidente de trabalho, benefícios, aposentadoria e outro~ efetua~ 

do os cálculos que se fizerem necessários; 

. Controlar, sob supervisão a frequência dos servidores municipais; 

Acompanhar, sob supervisão, a escala de férias dos servidores municipais; 

. Controlar empréstimos de consignação dos servidores; 

. Prestar infermações aos contribuintes quanto à~.qbrigações fiscais; 
( .. .' 

. Manter atualizados os cadastros imobiliário fiscal e econômico; 

. Efetuar cálculo de taxas, tarifas e impostos municipais; 
1 

1 

. Preencher títulos de concessão de habite-se, certidão, contratos 
sando a entrega dos documentos requeridos à parte interessadaj 

e outros, proce~ 1 

1 

. Controlar a distribuição de notificações de imposto predial e 'territorial urbano; 

. Preparar documentos de arregadação municipal e encaminhar para o contribuinte; 

. Efeb.ar o lançamento em Dívida Ativa dos Contribuintes em débito com a Prefeitura; 

• PrCJ'Cessar a baixa do tributo após o seu recolhimento; 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360· CENTRO· ANCHIETA· ES·CEP.29210 • TEL,5361283 
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(\.::==~P~RE~f~E~IT;U;RA;;M;U;N;l;C;/~~A;l;D::lE,~A;--N-;C::H;;IE;l;A~~;;;~)~(;~=;;;,OEScR~~I~ÇJl~O~OC~CAA?c~GOS~~~=::) 
; GGRLPO oâPACIWIL: AP!Jfº TÉ~NIC. º--~•). fCAAREI~: ) 

. )\DMINISTR11rrvo . . - -~ . ,, 
CARGO: ESCRITURARIO 

OCSCRIÇAO SLWIRIA 00 CARGO: 
de tarefas acininistrativas, 
complexidade. 

Continuação 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a 
envolvendo cálculos e interpretações com grau 

OCSCRIÇAD DETALHADA DAS TAREFAS: 

execução 
médio de 

Preencher fichar, formulários, talões, mapas, tabelas, requisições e/ou outros; 

Atender e prestar informações ao público; 

Receber, encaminhar e acompanhar a tramitação dos processos; 

Executar serviços de entrega e remessa de correspondência e outros documentos da 
Prefeitura; 

Auxiliar no recebimento, guarda e conservação de valores referentes a taxas, tarl 
fas e impostos devidos à Prefeitura; 

Auxiliar no recebimento, guarda e conservação de valores, provenientes de 
nios e outros; 

Executar outras tarefas correlatas . 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES. 360 ·CENTRO ·ANCHIETA· ES·CEP. 29210 • !El,536 1283 
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e FATCllES A SEREM CllNSIIEWJOS EH RELAÇJIO AO CARGO 
• 

·-.i • 

. EXPERIENCIA: 

,De 03 meses a 01 ao ano. 

INSTRLÇ\O: 

~ 22 grau completo 

JlJ..~0. EJNICIJ\IIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa pró 
pria para solucionar problemas simples e encaminhá-los . 

. RELACIONAIENTO: -_. . -- -, 
Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de tra 
balho. 

RESPCl'ISABILIDA!x:: PELO PATRil>l'.JNIO: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades 
de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 

,. 
' 

PREFElTÜRA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES. 360 • CENTRO· ANCHIETA· ES • CEP. 29 210 • Tfl, 536·1283 
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(:::==~P~R;Ef~E;IT~U;R~A~M::U;N::l::C::IP=A=l=D::E:::;A:-N-;C;::H=l:::E=TA=-=::::::==)~(:::~::·==·DESCR=·==I=ÇA=O=OC::;:;-CAR-;:;:;;,GOS;;;;;~;=:==::) e ~~L ADMINISTRATIVO ) (/:rx;;i T~~I=~~Srf!AIVO : • ){ CAAREI~: .,,d 
DESCRIÇAO SLMMIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, -a execução de atividades de assessoramen 
to a autoridades superiores, bem como o controle de aplicáções ~de leis, regulamento$ 
e normas de administração geral ou específica. 

OCSCRIÇAO OCTAU-IAIJA DAS TAREFAS: , . 

.-~ ..... 
·:;,- .. 

Organizar e manter atualizado o Cadastro de fornecedores; 

Providenciar editais de tomada de preços e concorrência, 
de grandes circulação; publicando-as em órgãos 

Organizar e controlar, em arquivo próprio, toda documentação de licitação; 

Efetuar compras, obedecida legislação específica
1 

efetuando o 
processos das mesmas; acompanhamento dos 

Prestar assessoramento às autoridades superiores quando solicitado; 

Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral; 

Efetuar o registro de leis, decretos, portarias e contratos municipaisí 

Dar parecer em processos; 

Efetuar cál~ulos diversosi 
' 

Redigir ofícios, ordem de serviços, memorandos e outros; 

Elaborar relatórios e/ou mapas estatísticos das atividades 
órgão; desenvolvidas pelo 

Preencher fichas, formulários, talôesi mapas, tabelas, requisições e outrosj 

Executar serviços datilográficos; 

Auxiliar na recepção ao público, efetuando a triagem para encaminhamento 
feito; 

Executar outras tarefas correlatas. 

" ' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
A~ ZUL/,)IRA ROSAANTUNES.3o0· CENTRO-ANCHIETA· ES·CEP.29210· TEL,536·1283 
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FATCllES A SEREM CllNSilElADOS EM RE..AÇllO AO CARGO 

EXPERIOCIA: 

De 01 a 03 anos 

' 
INSTRLÇAO: 

2º grau completo 

JLLGAl<ENTD. EJNICIIUIVA: 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. 
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se 
padronizada, embora utilize soluções originais para o 

- RELACICW\IENTO: 

. 
- ' 

O ocupante deve 
com problemas de 
enc~minhamento dos 

planejar, 
natureza 

detalhes. 

Demonst r:~ mui to tato. BTI 'J..id:nr 1rotr~1 relacionando~se facilmente com 
de trabalho . 

os colegas 

• RESPOOSABILIDADE PELO PATRI].(}NIO: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades 
de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 

,r 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

AV ZULMIRA ROSA ANTUNES.360· CENTRO-ANCHIETA, ES-CEP.29210- TEL,5361283 
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(~=::=::P=R=E=FE=l=TU=R=A==M=U=N=IC=l=PA=l=D=E::::;:-A-N;C=H=IE=T=A==:::J:::::~~)~~=~=::=::DESCR=:::::z:~ÇA=::O=::lE:;:--CAR;:::::GOS::;::::::;:===::) 
C:r::==='~TOPÓGR;;~A~F;,0 ====:::'.):_' c~~==IWN=N=ffi:.::d=~=f=NI=S=TRA=·=n=v=o ==··:::·::...::::( CMRE==·=v=1 =IRA=~=;·=·=:::), 

••• 

OC5CRIÇAO SLNllRIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de levantamento, locação e 
demarcação de áreas de terras, através de planimetria e altimetria, bem como a ela 
boração de cálculos. desenhos, mapas, etc. decorrentes dos levantamentos efetuadas:-

!EiCRIÇAO OCTALHADA DAS TAREFAS: 

. Fazer serviços de locação e demarcação de áreas em geral; 

. Realizar levantamento de área. demarcada, posicionando e manejando teodolitos, ní 
veis, trenas, bússulas, telemetros, réguas, planímetro, balisa, ciclómetro, trari 
sito e outros aparelhos de medição; -

. Examinar ampliações, mapas, planos e outros documentos e realizar os cálculos pr~ 
liminares para efetuar os levantamentos; 

. Executar levantamentos planimétricos e altimétricos; 

. Fazer retombamentos; 

Executar, no escritório os desenhos topográficos, caso se· torne necessário 
serviços realizados no campo; 

dos 

. Instituir os auxiliares, a fim de determinar e medir com precisão os locais, pon 
tos, altura, linhas, ângulos, contornos e outros detalhes relativos aos serviços; 

, Registrar em-cadernetas apropriadas as medidas~ cálculos, e fazer croquis 
trabalho executado; 

. Estabelecer cálculos necessárias à verificação da exatidão das medidas tomaaas; 

. Preparar desenhos e informações detalhados; 

. Executar a locação de estradas; 

. Zelar pela limpeza e conservação dos equipamentos e ferramentas de trabalho; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.JoO· CENTRO-ANCHIETA· ES·CEP.29210 • TEL.5361283 
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" e , FATrnES A SEREM CONSIIERAllOS EM Ral\ÇAO 'AO CARGO 
' 

) 

.. _ ... .. -... ~ 
--_. ____ _ 

. • - ' .. - ·-
• EXPfRIEM:IA: 

De 01 a 03 anos 

INSlTILÇAO: 

2º grau completo 

. Jl.LGAKONTO. E--1NlCil\IIVA: 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, 
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza 
padronizada, embora ~tilize sol·uções originais para o encaminhamento dos detalhes. 

. RB.ACIONAIENTO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho. 

RESP(N;l1BILIOAOE PELO PATRir-ONIO: 

O ocupant.e lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e 
pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES .JOO • CENTRO·ANCHIETA· ES·CEP.29.210 • TEL,530·1283 
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AD1&1118111AÇÃO POPULAR 

198911992 e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA )( OCSCRIÇAO OC CARGOS 

f CARGO· 
\.._ • TrCNICO AGR!COLA : ')< GRl.PO OCLPACICJlAL; 

APOIO .o.n~ , - 1 

OCSCRIÇAD SlHIRIA 00 CARGO; 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, os servi~os referentes ao 
vimento agropecuário do município. 

OCSCRIÇl!O OCTALHAOA DAS TAREFAS: 

desenvol 

Divulgar processos de mecanização da lavoura, de adubação, de aperfeiçoamento de 
colheitas e do beneficiamento de produtos agrícolas, bem como .de métodos de 
industrialização da produção vegetal; 

Orientar e fomentar a produção de adubos, sementes e mudas; 

Realizar estudos visando ao aperfeiçoamento de plantas cultivadas; 

Orientar a aplicação de medidas de defesa sanitâria' vegetal, em articulação com 
órgãos estaduais e/ou federais; 

Orientar e coordenar trabalhos de irrigação e drenagem para fins agrícolas; 

Dirigir e coordenar a execução de construções rurais; 

Fazer estudos sobre a tecnologia agrícola, reflorestamento, conservação, defesa, 
exploração e industrialização de map·as,, em articulação com órgãos estaduais e/ou 
federais; 

Orientar na preparação de pastagens e forragens, _utillã!.ando técnicas agrícolas; . . . 
Registrar resultados e outras ocorrências, elaborando relatórios para 
a exames e decisão superior; 

Orientar e fomentar, em articulação com órgãos estaduais, as atividades 
cuárías no município; 

submeter 

agrop~ 

Exercer a fiscalização sobre o comércio de sementes, plantps e partes vivas das 
plantas, em articulação com os órgãos estaduais e federais; 

Executar outras tarefas correlatas. 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
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• EXPERl8'CIA: 

De 01 a 03 anos 

• INSTRl..ÇAO: 

2º grau completo 

• JU..GAfENTO_E..INICI!IIIVA: 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve 
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de 
padronizadai emboa utilize soluções originais para o encaminhamento dos 

. RELACIIJNA>ENTO: 

planejar 
natureza 

detalhes. 

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os cole 
gas de trabalho. 

• RES"CJ'lSABILIDAOE PELO PATRH(INIO: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades 
de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 

.... ~ ~ 
- ... --

" ' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
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ADM!llJSTMllÃfl POPUl.lll 

1989/1992 e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA )C ' OCSCRIÇl10 DE CARGOS 

~êCNico DE CONTABILIDADE 
(CARGO' ) ( ffilPO OCLPACI(J'W_: 

APOTO T"ºNTrn 

• • • 

tESOlIÇAo-s!J.iARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a 
ção de tarefas referentes a administração financeira e contábil. 

llESCJuçno DErALHAIJA DAS TAREFAS: .• 

. Executar, sob supervisão, os trabalhos de escrituração contábil; 

• Auxiliar na elaboração de escrituração analítica de atos e fatos contábeis, 
nanceiros e orçamentários; 

. Organizar, elaborar e analisar prestações de contas; 

execu 

fi 

. Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de 
to, notas de caixa de pagamento, cheques e autorizações de pagamentos; 

recebimen 

. Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de 
responsabilidade quando da prestação d_e contaS; 

. Auxiliar na conferência a classificação ·dos movimentos da Tesouraria; 

. Controlar, sob supervisão, verbas recebidas e aplicadas; 

. Conferir e classificar faturas; 

. Fazer concil~ação de extratos bancários; 

. Auxiliar na elaboração de balancetes orçamentários e financeiros; 

Auxiliar na elaboração de de~~nstrativos de fundos pendentes e concedidos; 

. Auxiliar o contador na elaboração do controle de custeio; 

Executar serviços datilográficos da área de Contabi~idade; 

. Auxiliar na elaboração de relatórios de atividades desenvolvidas pelo órgão; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
A.V ZULMIRA ROSA ANTUNES.360- CENTRO -ANCHIETA· ES-CEP 29210 • TEL:536·1283 
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(, _______ F_A-,i~-CRES __ A_SEREM ___ co_NS_1_1E1AD __ os_EH_Ra __ AÇ11_0_._Ao_c_ARGO ________ ~= 

EXPERIEl'CIA: 

De 01 a 03 anos 

INSTRLÇAO: 

2º grau completo 

.JQGAMONTO. EJNICillIIVA: 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. 
organizár e coordenar suas atividades, defrontando-se 
padronizada, embora utilize soluções originais para o 

RB.AClll'W-ÊN"TO: 

• -

O ocupante deve 
com problemas de 
encaminhamento dos 

planejar, 
natureza 

detalhes. 

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os cole 
gas de trabalho. 

RE5PO'lSABILIOAIJE PELO PATRil-ONIO: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades 
de perdas devido a descUidos são patentes, embora em grau reduzido. 

" ' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360- (ENTR.0-ANCHIE TA· E5- (EP. 29L10 - TEL:536-1283 
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" . 

DESCRIÇAO SlJ4ARIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a opet·ação da mesa telefônica ou LKna 
seção da mesma, movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos, para es 
tabelecer comunicações internas, locais ou. interu_;:banas. 

OCSCRIÇ~O OCTALHADA DAS TAREFAS: 

Operar a mesa telefônica para estabelecer comunicação interna, externa ou inte 
rurbana; 

Anotar recados, transmitindo-os à parte interessada; 

Controlar livro de chamadasinterurbanas: 

Elaborar mapas, visando a prestação de contas, relativos às chamadas telefônicas; 

Zelar pela conservação dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e or 
dem da local de trabalho; 

Executar outras tarefas correlatas . 

,. 
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FATrnES A SEREM OJNSICEIADOS EH RELAÇAO AO CARGO 

EXPERIEl'l:IA: 

Até 03 meses . 

INSTRLÇAO: 

1º grau completo. 

JLLGAl.Uffil EJNICillIIVA: 

' 
. - . • - ·... 

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que não impõem a menor 
dificuldade para o seu desempenho. 

. RELAC!rnA!ENTO: 

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os cole 
gas de trabalho. 

. RESPOOSABILIDADE PELO PATRH-ONIO: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas. 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL OE ANCHIETA 
AV ZULMIRA R05A ANTUNES. 360 ·CENTRO ·ANCHIETA· ES· CEP.29 210 · Tfl,536·1283 
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OCSCRIÇAO SUWlIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo·têm como atribuições, os serviços referentes a receber ,e 
gaatdat-valotes, ~ efettJar··pagamentos e-oeon.trolar todas as operações da tesouraria. 

OCSCRiçno DETALHADA DAS TAREFAS: r 

Efetuar e controlar todos os pagamentos previamente ordenados pelo Prefeito; 

Efetuar e controlar pagamentos devidc:spela Prefeitura, conferindo 
emitindo cheques, numerando e classificando ordens de pagamento, 
o lançamento da despesa; 

documentas, 
Providenciando 

Receber as diferentes importâncias devidas à Prefeitura, provenientes 
tos municipais ou a Qualquer título; de tribu 

Controlar os devidas recebimentos através da emissão de guias específicas cor 
respondentes ao lançamento da receit~i 

Assinar cheques junto com o Prefeito; 

Guardar e promover a conservação de valores; 

Providenciar o recolhimento em bancos dos valores recebidos, pela Tesouraria; 

Controlar os saldos da5 contas movimentados pela Prefeitura em estabelecimentos 
bancários; -

Elaborar boletim de movimento financeiro diário, enviando cópias ao Prefeito e 
à Chefia imediataj 

Escriturar livro caixa; 

Efetuar prestação de contas; 

Executar outras tarefas correlatas. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360- CENTRO-AN(HIE TA-ES-CEP.292J0-TEL:536·1283 
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FATrnES A SEREM CONSIIJERIUJOS EM RELAÇIUI AO.CARGO 
' 

- • . - . ·-

EXPERIOCIA: 

De 01 a 03 anos. 

INSTRLÇAO: 

2º grau completo . 

.JLLGl\HõNTO_E_INICil\IIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa pr~ 
pria para solu.cionar problemas simples e encaminhá-los . 

. RELACIOOAIENTO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas 
trabalho . 

. RESP0'6ABILIOAOE PELO PATRIH'.lNIO: 

de 

O ocupante lida com equipamentos e recursos do alto custo. Exerce cuidados signi 
ficativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem. -

·' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES 360 ·CENTRO-ANCHIETA· ES-CEP.29210-TEL:536·1283 
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GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360- CENTRQ-ANCHIET~ES-CEP.29210-TEL,536-1283 
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DESCRIÇAO SIM\RIA 00 CARGO: 
. Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a 

junto a órgãos do-Poder Judiciário e outro em 
lidade. 

execução tje serviços jurídicos 
defesa dos interesses da municip2_ 

OCSCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

• Executar intervenções judiciárias, em todas as instâncias; 

\ . Assistir em assuntos jurídicos ao Prefeito; 

. Representar e defender em juízo, ou fora dele, por designação do 
todo e qualquer processo de interesse da Municipalidade; 

. Promover ou auxiliar pesquisas e estudos 
dênciai 

sobre daUtrfun~,legislaçâo e 

. Opinar sobre interpelação de texto legais; 

. Elaborar minuta de contratos, convênios, a_cordos, ajustes e outros; 

Prefeito, em 

jurispr~ 

. Redigir petições iniciais, contestações e outros expedientes de ordem jurídica; 

. Efetuar a cobrança da dívida ativa e outros créditos da Municipalidade; 

. Dar~ em assuntos de sua especialidade; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

,. 
' 

.·PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
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EXPERIOCIA: 

De 01 a 03 anos . 

INSlRLÇAO: 

Formação Universitária 

JLLGA!flflO_ EJNICI!UIVA: 

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e inte 
grar atividades e situações que se renovam em sua natureza com grande frequência-:
Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade . 

. RELACIO'lAIENTO: 

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com 
os colegas de trabalho. 

. RE~BILIDADE PELO PATRil«JNIO: 

O ocupante usa ferramentas materiais e equipamentos nos quais as possibilidades 
de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 

,r 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
A~ ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 ·CENTRO-ANCHIETA· ES-CEP29210· TEL,536·1283 
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ASSISTENTE SOCIAL N VE! S!!PfFrOR 

DESOUÇllO SL>IARIA 00 CARGO: 

. Os ocupantes do cargo têm cqmo atribuições, as 'atividades que auxiliem os 
duas, os gru~os e as comunidades a usarem as suas próprias iniciatJvas no 
do de um maior ajuste entre as necessidades do homen e seu meio ambiente. 

DESCRIÇAO DETALHADA OAS TAREFAS: 

indiví 
sentI 

. Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desajustamento; 

Prevenir as dificuldades de ordem social, ou pessoal, em casos particulares ou 
pars grupos de indivíduos; 

. Pesquisar a origen e natureza dos problemas, examinando mediante entrevista ou 
outros métodos, o ambiente, as particularidades de indivíduos ou grupos; 

. Providenciar os 
e dos reajustes 

estímulos necessários ao bom desenvolvimento do espírito 
sociais; 

. Organizar meios de recreação ou espairamento e outros serviços sociais; 

. Presta~ ou ajudar a prestar serviços de consultas; 

social 

. Determinar os direitos do individuo à assistência financeira, médica ou de outro 
tipo e promover sua concessão; 

• Promover a.prestação de assistência financeir.a e_médiaa a necessitados; 
(, ' . ' 

. Observar a evolução dos casos após os resultados dos problemas mais imediatos; 

. Planejar e promover inquéritos sobre a si'tuação social dos escolares e de suas 
família~; 

. Fazer os levantamentos sócio-econômicos com vistas ao planejamento habitacional 
nas comunidades; 

. Encaminhar os indivíduos aos centros 
igreja, escola especiais, 'etc . 

de que dispõem a comunidade como hospitais, 

• Apresentar dadas para a elaboração e execução de planos para o serviço social de 
casos específicos; r . ~ .. '' - -- -· .. - ·-

. Elaborar relatórios e mapaS estatisticos Sobre suas atividades; 

. Executar outras tarefas correlátas. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZUl~IRA RQS,:1, ANfUNES.360· CENTRO·AN(H(ETA· €S·CCP.2921Q · Tfl:536-f283 
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FATCJlES A SEREM lllNSIIEIADOS EM RELAÇAO AO CARGO 
j . 

• _.-.--

EXPERIEICIA: 

De 01 a 03 anos. 

' 
INSlRLÇAO: 

Formação Universitária 

Ju_GA>ENfo. EJNICll\IIVA: 

Tarefas variadas ~ algo complexas que exigem planejamento, organização e coordena 
çãa cuidadosos para a obtenção de resultacbs. Vários problemas originais se aprê'" 
sentam, tanto nos detalhes,·camO no conteúdo geral . 

• RELAClc:NA>t"mO: 

• • • 

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com 
os colegas de trabalho. 

RESPIJ'ISABILIOAOE PELO PATRil-ONIO: 

As possibilidades de·perdas devido a descuidos são mínimas. 

" • 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.300 • CENTRO·ANCHIETA· ES·CEP. 29210 • TEL,530·1283 
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DESCRIÇAO SLWIRIA DO CARGO: . 
. Os ocupantes do cargo têm como atribu.i,ções, o planejamentor a eY-ecução e o 

trole da realização de pesquisassobre questões_ técnicas de administração, 
cionadas com a organização municipal, formulando e apresentando soluçêes. 

con . 
relã 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Planejar, organizar e controlar as atividades relativas a pessoal, material 
outros; ( e 

. Elaborar pareceres, relatórios, planos, projetos e laudos em que se exija a apll 
cação de Conhecimentos inerentes às técnicas de organização; 

. Analizar.os recursos disponíveis e rctineiros de serviço~ para avaliar, 
lecer CU altetaL práticas administrativas; 

' i 
Promover estudos de desburocratização do serviço público municipal; r 

estab!:, 

. Auxiliar na_~valíação de desempenho de pessoal, visando à aplicação do plano de 
carreira; -

. A:ompanhat' a implantação de novos metodos, analizando e efetuando comparações 
entre a ·tj;-ogramação e os resultados atingidos para corrigir distorções; 

. 

. 

. 

Prepara; ~studos i:sra re:::rutmmto,seleção, treinamentq,_ promoção e demais aspectos 
da admini'Uação de pessoal definindo método~~- foI"mulárias e instruçõ8s a serem 
utilizado's; 

i 
Fazer aVeliiação do desenvolvimento das atividades inerentes aos órgãos da estru 
tura adm~~istrativa, visando adequar o seu funcionamento; 

Elaborar Jperiodicamente dados estatísticos, relatórios, gréfi8os e 
para aprimoramento do serviço administrativo; 

Executar tutras tarefas correlatas. 
' 
i 

il 
' " il 
• ·~~ . 

PRéfEJ.TURA MUr.JIC!PAL OE ANCHIETA 

documentos 

A~ lULMIR.A ROSA ANTUNES,360 · CENTRO·ANCHIETA· ES·Ct_P.29210 · 1EL5361283 ,.__ " ·-~·· .· ~ - ·-~:_·:-.. ·.- '""- .. -- .. ._ __ -:::::.=_ •. , ... _______ •.• -- ~ -__ _ .. ; , - ·'--·--:.-..... -- '77""' l' 



.. 

.. 

i 
' . 

-

e FAT!JlES A SEREM OlNSIIElAIJOS EM RELAÇAO' AO ÇARGO 
• 

- . 

EXPERIOCIA: 

De 03 a 05 anos • 

INSlRLÇ\O: 

Formação Universitária 

JU..GAM:NTO. E:.lNICl!\IIVA: 

Tarefas variadas e algo complexas -que exigem planejamento, organização e coordena 
ção cuidadosos para a obtenção de resultados. Vários problemas originais se apr! 
sentam, tanto nos detalhes, como no conteúdo geral. 

, RELACICJ'IAIENTO: 

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo 
os colegas de trabalho. 

• RESF'O'lSABILIDAOC PELO PATRIHJNIO: 

com 

O ocupante lida ·com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e 
pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV ZULMIRAROSAANTUNES.360· CENTRO·ANCHIEIA· ES·CEP.20210 • ffl,536·1283 
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(CJ\RW: ) e GRLPO OCU'ACHNAL; - ' '• '). f CARRJ?!MV.-!l '~) 
\_ BIOl.OGON!VEL SUPERIOR · \_ -
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OESOUÇl\0 SlMARIA 00 CARGO: 
Os ocupantes Qo cargo têm como atribuição, a realização Ue pesquisas sobre todas 
as formas de vida, efetuando estudos e experiências com espécimes biológicos, para 
in.crementar os conhecimentos cientí'ficos e desco!Jrir suas aplicações em vários 
campos, como medicina, agricultura e meio ambiente; 

OESauçno DETALHADA DAS TAREF:AS: 

Realizar pesquisas na natureza e em laboratório, estudando vários aspectos das 
diferentes formas de vida, para conhecer todas as características, comportamento 
e outros dados importantes referentes aos seres vivos; 

Colecionar diferentes espécimes, para permitir o estudo da evolução e das doen 
ças das espécies e outras questões; 

Realiza~ eStudos e experiências de laboratório com e3pecimes biológicos, empre 
gando técnicas, como dissecação, microsCopia, coloração por substâncias químicas 
e fotografia, para obter resultados e analisar a sua aplicabilidade; 

Preparar informações sobre suas descobertas e conclusões, anotando, analisando e 
avaliando as informações bb:t:.idas e "empregando técnicas estatísticas, para pos 
sibilitar a utilização desses dados em medicina, agricultura, fabricação de 
produtos farmaceutícos, meio ambiente e outros campos; 

·. Cultivar plantas, criar animais e outras espécies vivas em laboratórios, com 
fins experimentais; 

Participar de campanhas educativas em assuntos àe proteção e 
flora e da fauna; 

preservação da 

Fiscalizar e controlar as fontes poluidoras e de degradação ambiental, observan 
do a legislação competente; 

Fiscalizar e proteger os recursos ambientais e o patrimonio natural, observando 
a legislação competente; 

Executar outras tarefas correlatas. 

PREFEITURA MUNICIPAL OE ANCHIETA 
AV. ZULMJRA ROSA ANTIJNE5.J60 · CEt-lTRO·ANCH!ETA· ES·CEP.29210 • TEL:5J6128J 
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.FATCJlES A SEREM OJNSIIJERADOS EM RELAÇAO AO CARGO 

-·' • -. -
EXPERIOCIA: 

De 03 meses a 01 ano. 

INSTRLÇ\0: 

Formação Universitária 

JlLGA!oENTO.E.JNIClllIIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa pri 
pria para solucionar problemas.simples e encaminhá-los. 

. RELACIONAIENTO: 

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com 
os colegas de trabalho. 

• RESPOOSABILIOAOE PELO PATRU(lNIO: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades 
de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido. 

, . 
• 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRAR05A ANTUNE5.360 ·CENTRO-ANCHIETA· E5-CE~29210 · TEL,536\'L83 
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PREFEITURA tiLJNICIPAl DE ANCHIE.TA . ) ( 

. 

DESCRIÇl!O DE CARGOS e CARGO: )
' I ffil.l'O OCU'ACirnAL: . 

CDNTADlYl 1 \ NIVEL SUPERIOR · 

~IÇAO SUMARIA DO CARGO: 
Os ocupa~tes do cargo têm co~o atribuições, a execução de tarefas referentes a 
administração financeira, contábil e auditorias. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Elaborar a escrituração de operações contá.beis; 

Elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos da municipalidade; 

Controlar verbas recebidas e aplicadas; 

ElaboTar ·planrn de contas orçamentãrias, financeira e patrimonial; 

Elabo,rar balanços, balancetes, demonstrativos e outros relatórios finan:!eiros; 

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orçamentária e 
classificando a despesa em elemento próprio; 

financeira, 

Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orçarnentária; 

Propor normas internas contábeis; 

Assinar atos e fatos contábeis; -
Organizar dados para a proposta orçamentária; 

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finanças, 
lidade e execução orçamentária; 

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contábeís; 

Dar pareceres em assuntos de sua especiBlidade; 

Executar serviço de auditoria interna; 

Executar outras tarefas correlatas • 

.. 
-- '· -' 

. 

PREFEITURA MUNlc_IPAl DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA Mj1UNf5,JóO· CENTRO·A!'l(:HIETA· E5·CEP.292JO · TEL.536 1283 

cantabi 

, 

' >l;ã.·· .·_;·· . ' . - \ . .. . . - ' 
.. ..,\ ·~- ~-.. +~~ -·-... ----.-.. -- -..... · -~--·------ ·'" -' 

-.. _ ·--:~~,.; .: ' . . . -·:'"' 
---~ -



e 

• 

.. 

.. 

FATCflES /1 SEREM !lJNSIOOlllllOS EM RELAÇAO·AO CARGO 
• ' ! 

. EXPERIE>l:IA: 

De 03 a 05 anós . 

INSTRLÇAO: 

Formação Universitária 

JU.c;ru.ENTO_E:Jf'llCll\IIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa prÉ_ 
pria para solucionar problemas simples·e encaminhá-los . 

. RELACICJNAltÕNTO: 

Demonstra muito tato com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de 
trabalho. 

RESPCNSAllILIDAU: PELO PATRHllNIO: 

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados si~ 
nificativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem. 

,. 
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PREFEITUR; MUNICIPAL DE AN(iHIETA ) e 

) e GíllPO OCIPACI!WIL: 
ENGENHEIRO CIVIL NIVEL SUPERIO' 

. 

DES(lRIÇJ'.IO DE CARGOS ) 

• 
. • e )-(~~: "J 

llõSCRIÇAO SL.WIRIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo tê~ como atribuições, a elaboração, ex~cução e direção de 
projetos de engenharia civil relativos à rodovias., sistema d 1 água e esgoto e outros, 
estudando e preparando planos, métodos de trabalho para orientar a construção ma 
nutenção e reparos de obras, assegurando'os padrões técnicos exigidos. 

OCSCRIÇAO OCTALHADA DAS TAREFAS: 

Elaborar e executar projetos de engenharia cívil no que se refere a 
de prédids, pontes e outros afins; 

e3truturas 

Estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a con3trução d~ 
obras púbficas e particulares; 

Projetar,·;idiriglr ou ,fiscalizar a construção de estradas de radagem, pontes e 
matadouros, bem como, drenagem para irrigações destinadas ao aproveitam,:nto de 
rios, can~'is e obras de saneamerito urbato e rural; -

i ~ ,, 

Dirigir el~fiscalizar construção de edifícios, com todas as suas obras cornpleme~ 
taresi 

Projetar,! dirigir e fiscalizar a construção de obras de calçamento de ruas e 
loQradou:r~s; 

Coordena~jJe supervisionar a execução de obras de saneamento urbano e rural; 

Elaborar. ~r.ojetos hidro-sani tários; 

Efe~uar .crlculos dos projetos elaborados; 

Realizar .·bericias e fazer arbitramento, laudos e pareceres sobre assuntos de s'Ja 
especialiJ:lade; · 

Executar rutras 

, . 
• 

tarefas correlatas. 

PREFHTURA-MUN/CIPAl DE ANCHIETA 
• • " AV. lUlMIRAROSA ANTUNES.360· CENTRO·ANCHIETA· ES·CEP.29210 • !El.5J617.63 
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FATCllES A .SEREM CDNSICERAIJDS EM RaAÇAO 4111 CARGO . 

EXPERIOCIA: 

De 03 a 05 anos • 

INS1RLÇllO: 

Formação Universitária 

JLL~O- EJl'ilCll\IIVA: 

As tarefas são complexas e variadas, O ocupante deve planejar, coordenar e inte 
grar atividades e situações que se renovam .em sua natureza com grande frequência-:-
Os problemas defrontadas· são igualmente corrplexos em sua generalidade. --

. RaAClll'IAfoéflO: .. 
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os cu 
legas de trabalho . 

• RESPO<SABILlOADE PELO PATRll()NIO: 

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são de custo muito 
elevado. Há necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar aciden 
tes

1
que poderiam produzir perdas de alta gravidade. 

' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
A~ ZULMIRA ROSA ANTUNES .. 360- CENTRO·ANCHIETA·ES·CEP.29210- TEL.5361283 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 'llESCRIÇAO OE CARGOS ) 

(== rn;ENHEIRO OE PESCA )( GllPO OCLPACICML: ~~VEL SUPERlCJ!l 
. - .. - CAAREIRA: 

VII!"' .. • ,,,.>< 

~ 

" . . 

llESCRIÇAO SLHARIA DO CARGO: 

Os ocupantes do.cargo têm como atribuições a execução dbs ativ.idade$ de assistência 
técnica e exteri$ão pesqueira junto à população-fim no município. 

\JESCRIÇ~O DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Planejar e executar atividades de exten§ão pesqueira junto à população-fim, 
base na realidade sócio-econômica do município; com 

. Elaborar planos de administração e utulização de recursos pesqueiros, com base em 
solicitações de pescadores artesanais, inclusive para obtenção de financiamento jun 
a instituições bancárias; -

. Realizar estudos de caráter sócio-econômico na -área em que atua como base para 
planejamento de suas atividades; 

. Desenvolver ações educativas junto à população-fim, çom vistas à melhoria de ren 
da familiar, do nível de vida, da participação comunitária e-da preservação doS 
recursos naturais, dentro de sua competêrcia; 

. Orientar cooperativas, dindicatos e outras formas de associação existentes na 
área de ação; 

. Fornecer e incentivar o cultivo de seres aquáticos em viveiros, povoamento de 
rios, lagoas e estuários do município; 

. Promover campanhas de esclarecimentos e conCientização junto à populeção-fím, 
o objetivo de preservar o habitat natural das várias espécies; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

" • 

PREFEIT.URA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES 360-CENTRO~·Af'J(H!ETA· ES· CEP.29 210 • TEL:536 1283 

~~·;,~·., --~;_-.,, ~ ·--'.:i. ;;.~ ___ .. _._ ___ ~ ~ --~-··-·~--
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~:wr·:'·:_· :,·-, 
~ . ·' - ,., :· 

com 



... 

e 

.. 

. .... 

FATCJ1ES A SEREM OJNSIIEIAOOS EM RELAÇllO AO CARGO 
. j J 

• .. . --,. 

EXPERIENCIA: 

De 3 meses a l.ano 

e . 

INSTRLÇAO: 

Formação Universitária 

Jll..Gl\loENTO. E ._iNICl!\JIVA: 

Tarefas varlaDas e algo complexas que exigem planejamento, organização e coordena 
ção cuidadosos para a obtenção de resultados. Vários problemas originais se apr~ 
sentam 1 tanto nos detalhes, como no conteúdo em geral . 

• RELACIIJ<l\IE'.NTO: 

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo 
os colegas de trabalho. 

RESPCl'lSABILIOAOC PELO PATR~NIO: 

com 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e 
pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 ·CENTRO-ANCHIETA- ES-CEP.29210 - TEL536·12BJ 
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e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA )( ' DESffilÇAO OE CARGo5 ) 

(CARGO: ) e·' GRLPO OCLPACHl'IAli: 
EMfERME!RO N!VEL SUPERIO' 

~; . e-'·)( CAARE~: -~) 

' 

IJESCRIÇAO Sl.W\RIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, planejar, orga.nizar, s•.Jpervisionar e 
executar serviços de enfermagem, empregando processos de rotina-e/a~ específicos, 
para possibilitar a proteção e recuperação de saúde individual ou coletiva. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, 
determinar a assistência a ser prestada; 

para 

. Planejar e organizar serviços em unidades de enfermagem; 

. Coletar e analisar, juntamente com a equipe de saúde, dados sócio-sanitários da 
comunidade a ser atendida pelos programas específicas d~ saúde: 

. Elaborar, juntamente com a equipe de saúde, normas técnicas e 
dos serviços; 

a·jministrati vas 

. Planejar e desenvolver atividades específicas de assistência a indivíduos a·J 
famílias e outros grupos da comunidades. realizando consultas de enfermagem, 
visitas domiciliares, testes de imunidade e vacinações: 

. Realizar programas 
e palestras; 

educa ti vos para grupos das. comunidad·~s, ministrando cursos 

' . Executar e avaliar programas de prevenção de acide_nt~s e de doenças 
nals ou não""'"'profissionais, fazendo análise alá ,f-adiga;-dos fatores de 
dade, dos riscas e das condições de trabalha; 

profissio 
insalubrI 

Fazer cu:r~tivos, imobilizações especiais e ministrar medicamentos e tratamentos 
em situações de emergência, empregando técnicas usuais ou específicasí 

. Registrar dados estatísticos de acidentes e doenças profissionais; 

. Avaliar o estágio de crescime~to e desenvolvimento da .criança, co~parando-o 
com os padrõ~s normais; 

• Executar trabalhos específicos em cooperaçãç- com outT.os profissionaisj 

' . Fazer estudos 
dades; 

e previsão de materiais necessários ao desenvolvimento 

• Executar outras tarefas correlatas. 

PREFEITURA MUNICIPAL Df ANCHIETA 

das ativi 

AV. ZUlMIRA ROSA ANIUNES.360 • CENTRO· ANCHIETA· ES · CEP. 29 210 • IEL 536 1283 
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FATCJlES A SEREM CllNSillERll005 ·EM RELÀÇAO •AO CARGO 
• 

-. -.. , 

EXPERIOCIA: 

De 01 a 03 anos. 

e 

INSTRl.ÇAO: 

Formação Universitária 

Jl1-~0.E...INICI!IIIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa prÉ_ 
pria para solucionar problemas simples e encaminhá-los. 

RELACIONA>ENTO: 

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo 
com os colegas de trabalho. 

RESPOOSABILIOADE PELO PATRIJ«lNIO: 

O ocupante lida -com patrimônio em forma de equipamento, material ou recur;os e 
pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

• " 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. lULMIRA ROSA ANTUNES.3oo- CENTRO-ANCHIETA- ES:CEP.29 210- TEL,5301283 
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':;::=:=:~PR~E~F;E~IT;U~RA~M~U~N=::IC=IP=A=L=D=E=A'N-;;C=H=IE~T=A::::::'·'E::::~C~·===·=DESCR=:===IÇJl==O==DE~CAR/:;:;,COS;;;;:~~=::::) 
(== FARMActunco ) ( ~L~~~' - ' .. e' .) (~f.A' _,,.,) 

" . . 

~1ÇAo·slJ4ARIA 00 CARGO: Os ocupantes do cargo têm como atribuição, as tarefas 
relacionadas com a compósição e fornecimento de medicamentos e outros preparados 
semelhantes, a análise de toxinas,.de substâncias de origém animal e vegetal de ma 
térias-primas e de produtos acabados, -para atender a receitas nfédicas, odontológT 
cas e veterinárias e a dispo~itivos legais. -

DESCRIÇAO OCTALHADA DAS TAREFAS: 

. Fazer a manipulação dos insumos farmacêuticos, utilizando instrumentos especiais 
e fórmulas químicas, para atender à produção de remédios e outros preparados; 

. Fornecer produtos médicos e cirúrgicos, seguindo o receituário médico, 
perar ou melhorar o estado de saúde de pacientes; 

para recu 

. Controlar entorpecentes e produtos equiparad~ 1 anotando sua venda em mapas, guias 
e livros, segundo os receituárips devidamente preenchidos, para atender aos di~ 
positivos legais; 

. Analisar produtos farmacêuticos· acabados e em fase de elaboração, ou seus insu 
mos, valendo-se de métodos químicos, para ·1eri ficar qualidade, teor, pureza e 
quantidade de cada elemento; 

. Analisar soro antiofídico, pirogênio e outras substâncias, valendo-se de meios 
biológicos, para controlar sua pureza, qualidade e atividade terapêuticaj 

. Fazer análises clínicas de exudatos e transudatos humanos, comq sangue, urina, 
feses, líquoJ, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas específicas, p~ 
ra complementar o diagnóstico-·de doenças; " .. -.-- --

. Realizar -estudos, análises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas 
e aparelhos especiais, para obter princípios ativos e matérias-primas; 

. Proceder à análise legal de peças anatômicas, substâncias suspeitas de estarem 
evenenadas, de exudatos e transudatos humanos ou animais, utilizando métodos e 
técnicas químicas, físicas e outras, para possibilitar a emissão de laudos técni 
co-periciais; -

. Efetuar análise bromatológica de 
o controle de qualidade, pureza, 
guardo da saúde pública; 

alimentos, valendo-se de métodos, para garantir 
conservação e homogeneidade, com vistas ao res 

• Fi~calizar.farmácias, drQgarias, indústrias químico-farmaceuticas, quanto ao as 
·-·pecto sanitário;' para -atientar-··seus responsávfiis no cumprimento da legislação vI 

ge~te; 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES,360 ·CENTRO ·ANCHIETA· ES·CEP. 29 210 • TEL: 536-1283 
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e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA )(· · OCSCRIÇllO DE CARGOS 

FARMACÊUTICO 
) e lll\.PO OCIJ'ACI!N\L: 

-~-· 

/' 

' 

OCSCRIÇAO ·stff1RIA 00 CARGO: 

ocsauçno IJETALHAOA DAS TAAEFAS: 

Continuação: 

Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legisla 
ção e assistência farmacêutica, afim de fornecer subsídio para a elaboração de 
ordens de serviço, portarias, pareceres, manifestos e outros; 

Executar outras tarefas correlatas . 

,. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES. 360-,CENTRO-ANCHIETA- ES·CEP.2~210-TEL,536·1283 

) 



e 

... 

• 

~: 
1 

1 
l 

j 

1 
1 

1 
! 1 
' 

FATrnES A SEREM CllNSllEIAllOS at REl..l\ÇAO AO CARGO 
' 

. , • . .-_, '• 

EXPERIOCIA: 

De 01 a 03 anos 

INSTRIÇIO: 

Formação Universitária 

JlLGl\loENfO_E_lNICil\IIVA: 

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. o ocupante usa iniciativa pr~ 
pria para solucionar problemas simples e encaminhá-los. 

RaACIONA>ÉNTO: 

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de 
trabalho 

RESPCNSABILIDAOE PELO PATll!KlNIO: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e 
pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

PREFEITURA MUNICIPAL OE ANCHIETA 
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360, CENTRO-ANCHIETA· ES-CEP.29210 • TEL536U83 . . . 

) 
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e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA ) ' llESCRIÇJlO DE CARGOS ) 

~============~====:::::::::_.2±'====~c::====:_ e CARGO: t-ÉDICO ) e qJWL ~"lif~: . ' -~ CAAREIF~: 

DESCRIÇAO Sl.MAAIA 00 CARGO: 
Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a .exec_u_ção de atividades relacionadas com 
etiologia, patologia, terapeutice, profilaxia.e biologia geTal, tendo em vista a de 
fesa e proteção da saúde individual, a defesa da saúde pública dás coletividades, tr~ 
balhadoras e as perícias para fins.administrativos jurídico-legais. 

DESCRIÇAD CETALHAOA DAS TAREFAS: 
. Fazer exames médicos formulando diagnósticos, 

cas; 
tratamentos ou indicações teraupêut_! 

Proceder o socorro de urgência; 

. Encaminhar os pacientes para exames radiológicos e outros, visando à obtençijo de 
informações complementares sabre o caso a ser diagnosticado; 

. Estudar os resultadas de exames e análise realizadas em laboratórios especializ~ 
dos; 

. Executar intervenções cirúrgicas ou auxiliBr nas mesmas; 

. Fazer pesquisa de campa ou de laboratório para complementação de 
vações; 

trabalho e obser 

. Atender a servidores públicos ou a pessoa da família em casos de doenças; 

Fazer perícia e participar da Junta Médica para fins de posse, .licença e apasent~ 
daria; ..- .,,. --

f .,- ' , 

. Fazer imunizações periódicas dos alunos de estabelecimentos de ensino; 

. Prestar informações e pareceres sobre assuntos de sua especialidade; 

. Elaborar os relatórios períodices e fornecer dados estatísticos sobre 
de; 

sua atlvida 

. Elaborar a elucidação de casos de suspeita de vícios, de entorpecentes e outros; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

,r 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 

.. ,._ .. AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES.360- CENTRO-ANCHlflA-fS-CfH29210- TEL,5361283 
. . . . - . ,. . . "'>:::1',-· . : _-· . - . 
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EXPERIEN:IA: 

De 03 a 05 anos. 

INSTRLÇUJ: 

Formação Universitária mais especialização 

JU..Gl\1'ENTO_E~NIC!l\IIVA: 

' 
As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e inte 
grar atividades e situações que se renovam em sua natureza com grande frequência-:
Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua genéralidade . 

. RELACJIJ<AlérrO: 

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com 
os colegas de trabulho . 

• RESPOOSABILIOADE PELO PATRH(INJO: 

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são de custo muito 
elevado. Há necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar aciden 
tes .que poderiam produzir perdas de alta gravidade. 

,, 1 . . -

----
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e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA )( OCSCRIÇAO ~ CARGOS ) e CARGO: OOONTdLOGO • )(~hRA'_,,.) 

/ 

OCSCRIÇAO SIHIRIA 00 CARGO: 
Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de atividades relacionadas 
com a ,etiologia, patologia, terapêutica e biologia bucodentais, tendo em vista a 
clinica geral, a períc!a odontológica para fins administrativos e j~rídico-legais. 

ocsrn1çno OETAL.HlllJA MS TAREFAS: e . 

Diagnosticar e determinar o tratamentoi 

Fazer uso dos medicamentos que combatem as afecções da boca; 

Fazer clinica buco-dentária considerando; limpeza de dentes, avulsão de tártaro, 
radiografias e respectivos diagnósticos; 

Fazer cirurgia plática e prótese buco-dentária; 

Fazer clinica odontopedlátrica; 

Proceder a estudos e pesquisas sobre prevenção da cárie ·dentária, sua profilaxia 
dando a consequente assistência, através de visitas às escolas, hospitais e 
outras entidades de âmbito .municipal; 

Executar perícias odonto-legais; 

Planejar, dirigir e participar das campanhas odontológicas, para prevenção de 
cáries, apl;bcação de flúor, explicação técnica de escovação, etc ... ; 

~-----

Elaborar relatórios periódicos e fornecer dadÓS estatísticos de-suas atividades; 

Executar outras tarefas correlatas. 

,. 
' 

PRfFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA 
~ AV ZULMIRA ROSA ANrUNES 360- CENTRO-ANCHIETA· fS-CEP.29210- TEL:53ó·l'<'.83 

·--------- -- ____ __.._ - ---- -
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_ FATmES A SEREM CllNSIIEWlOS EM RELAÇl10 AO CARGO 
' 

• ~,. .,-/ 

EXPERIEN:IA: 

De 03 a 05 anos 

INSTRLÇAO: 

Formação Universitária 

JtLGAIUITO_ EJNICil\IIVA: 

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e inte 
grar atividades e situações que se renovam em sua natureza com grande frequênciã 
Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade. 

RELACIONAMONTO: .,.-- --- -.. 
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os c0 
legas de trabalho. 

RESPOISABILIIJAOC PELO PATRIKlNIO: 

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são de custo muito 
elevado. Há necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar aci 
~ntes que -poderiam produzir perdas de alta gra~idade. 
' 

PREFEITURA MUNICIPAL OE ANCHIETA 
AV ZULMIRA ROSA ANTUNES.360 •CENTRO -... NCHIETA· ES-CEP.29210 • JEL,5361283 
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C.~;;;;;~~~~~~TA~~)=~·===~=º~=r~o~~~CAR~=~~) ;;::: PREFEITURA MUNICIP,AL DE AN HI . . ~ . e CARGO: PSICÓLOGO ' ) ( ~Lcx;;~~:u-:.; •• ) Mr=.?) 
/' 

I:E5CRIÇAO SLMllRIA 00 CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de·tarefas relacionadas com 
as atividades dê estudo e avaliação dos mecanismos de comportamento.dos seres hum~ 
nos. 

CESCRIÇAD ~ALHADA DAS TAREFAS: 

. Proceder ao estudo e avaliação do -comportamento humano, através da aplicação de 
testes psicológicos, para determinação de características ·afetivas, intelectuais, 
sensoriais ou motoras, possibilitando assim, a orientação, seleção e treinamento 
no campo profissional e o diagnóstico clínicoi 

Proceder à formulação de hipótese e à sua comprovação experimental, visando ob 
ter elementos relevantes ao estudo dos processos de crescimento, ~hteligência~ 
aprendizagem~ personalidade e outros aspectos do comportamento humano; 

. Analisar a influência dos fatores hereditários, ambientais e de outra 
que atuam sobre o indivíduo, para orientar-se no diagnóstico de certos 
os emocionais e de personalidade; 

e3pécie 
dlsturbi 

. Promover a correção de distúrbios psíquicos, estudando características individu 
ais, para restabelecer os padrões normais de comportamento e relacionamento hum~ 
no; 

. Elaborar e áplicar testes, para determinar o nível de inteligência, faculdades, 
aptidões, traços de personalidades e outras características pessoais, visando de 
tectar possí"V'eis desaju.stamentos ao meio sociãl .. 1Ju-·de-trabalho OU" outros problI 
mas de ordem psíquica, bem como recomendar a terapia adequada; 

. Participar na elaboração de análise ocup3cional, observando as condições de tra 
balho e as funções típicas de cada ocup.ação, para identificar as aptidões, conhe 
cimentos e traços de personalidade compatível com as exigências da ocupação e e~ 
tabelecer um .processo de seleção e orientação no campo profissional; 

. Efetuar o recrutamento, 
sempenho de pessoal e a 
lizados nos serviços de 
al; 

seleção, treinamento, acompanhamento e avaliação de de 
orientação profissional, para fornecer dados a serem utI 
emprego, administração de pessoal e orientação individU 

. Efetuar estudo da importância da motivação no ensino, introdwzindo novos métodos 
e tteinamento, contribuindo assim, para o estabelecimento de currículos escola 
..xe~.e técnicas de ensino ad~quadas e a determinação de características especiaiS 
necessárias aos Professores;· 
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e PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA )( DESCRIÇAO DE CARGOS ) 

(== PSICÓLOGO ) Í Gljll'O OCU'ACirnru.: _ ,; 
\. N VEL SUPERID3 ·' )~:~: _.) 

DESCRIÇAO SlJ.tAAIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas relacionadas com 
as atividades de estudo e avaliação dos mecanismos de comportamento ~os seres hu~ 
nos. 

DESCRIÇAO OCTALHADA DAS TAREFAS: 

. Reunir informações a respeito do paciente em fichas individuais, para fornecer 
subsídios necessários ao especialistas; 

. Diagnosticar a existência de problemas na 
cerebrais, disritmias, dislexias e outros 
trar o tratamento adequado; 

. Executar outras tarefas correlatas, 

-
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área da psicomotricidade, disfunções 
distúrbios psíquicos, visando minis 

. -

-
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EXPERIEICIA: 

De 03 a 05 anos 

INSTRLÇIO: 

Formação Universitária, mais espe~ialização 

JlLGAIENTO EJNICli\IIVA: 

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e inte 
grar atividades e situações que se renovam em sua natureza com grande frequência. 
Os ·problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade. 

RELACIONA>E'NTO: 

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com 
os colegas de trabalho. 

RESl'rnSABILIDADE PELO PATRil()NIO: 

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados sio 
nificativo para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem. 
, , 
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