UM GOVERNO SIMPLES E PARA TODOS
Adm. 2017 - 2020

ANEXO UNICO

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

DENOMINACAO DO
CARGO

QUANTIDADE

ATRIBUICOES

REQUISITOS

REMUNERA
cAo

ASSESSOR

02

Assessorar o Chefe do Executivo dentro de
sua area de atuacgéo.

Desenvolver a metodologia e efetuar a
elaboracgéo e revisao do planejamento dos
planos operacionais referentes a sua area
de atuacéo;

Orientar e dar pareceres sobre matérias
técnicas;

Realizar estudos e andlises de problemas
especificos;

Acompanhar a aplicagdo de verba dentro
de sua area de atuagao;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato;

Fator Instrugéo:
Ensino Médio
Completo.

R$ 2.360,66

ASSESSOR DE
GABINETE DO
PREFEITO

01

Preparar e controlar a agenda do Prefeito;
Coordenar e dar apoio nas reunifes do
Prefeito e assessores;

Encarregar-se das correspondéncias do
Prefeito;

Responsabilizar-se pelos documentos
encaminhados ao Prefeito para despacho;
Assessorar o Chefe do Executivo Municipal
na formulacéo e compatibilizagcao dos
objetivos globais a longo e curto prazo,
dentro de sua area de atuagdo, assim
como

manté-los sempre informado sobre sua
area;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato;

Fator Instrucéo:
Ensino médio
completo.

R$ 2.360,66

ASSESSOR DE
IMPRENSA

01

- Redigir matérias jornalisticas;

- Revisar e digitar as matérias jornalisticas;

- Organizar mala direta;

- Coordenar todo o trabalho de midia do
Prefeito Municipal;

- Assessorar o Chefe do Executivo
Municipal na formulagéo e
compatibilizagao dos objetivos globais a
longo e curto prazo, dentro de sua area
de atuacdo, assim como manté-los
sempre informado sobre sua area;

- Observar e cumpri as normas de higiene
e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato;

- Fator Instrucéo:

Ensino Médio
completo.

R$2.360,66

ASSESSOR DO
DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

01

Visitar associa¢cdes comunitérias e casas
particulares, pesquisando e comprovando
necessidades percebidas e soluciona-las;
Promover campanhas em prol de entidades
assistenciais e campanhas de remédios
junto aos laboratérios;

Conduzir doentes aos hospitais de acordo
com suas necessidades e assistir aos
carentes na compra de remédios;
Cadastrar as pessoas assistidas;

Participar ativamente dos conselhos
municipais de assisténcia social, da crianca
e do

Fator Instrucéo:
Ensino Médio
Completo

R$ 2.360,66
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adolescente, do tutelar, dentre outros de
cunho social;

Observar e cumpri as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato;

ASSESSOR DO
DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE SAUDE

02

Assessorar 0 Supervisor do Departamento
de Saude dentro de sua area de atuagao;
Desenvolver a metodologia e efetuar a
elaboragéo e revisao do planejamento dos
programas operacionais referentes a sua
area de atuagdo no Departamento de
Saulde;

Orientar e dar pareceres sobre matérias
técnicas dentro de sua area de atuacao;
Realizar estudos e andlises de problemas
especificos;

Acompanhar a aplicagéo de verba no
Departamento de Saude;

Substituir servidores sob sua coordenacéo,
guando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato;

Fator Instrucéo:
Ensino médio
completo.

R$ 2.360,66

ASSESSOR JURIDICO

02

Propor e acompanhar processos judiciais,
representando o Municipio, nos limites das
suas atribuicdes;

Elaborar e acompanhar a celebragdo de
contratos administrativos e privados, dos
quais faz parte o Municipio;

Auxiliar o Chefe do Executivo na
formulacao de projetos de Lei, a ser
enviado a

Camara Municipal.

Auxiliar a autoridade competente nos
procedimentos de licitagdo e
desapropriagéo;

Acompanhar a execucao orcamentaria,
assim como as contas da Prefeitura junto
ao

Tribunal de Contas;

Analisar e elaborar parecer sobre assuntos
da administragdo municipal em geral;
Propor e acompanhar processos
administrativos em geral;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato;

Fator Instrucéo:
Curso Superior
completo (Direito)
com registro na
OAB.

R$ 5.305,83
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CHEFE DE GABINETE

01

Controlar o uso de veiculos da Prefeitura;
Autorizar a aquisi¢cdo de materiais e
Servigos;

Participar efetivamente do controle interno
da Administragdo Municipal;

Assessorar o Chefe do Executivo na
formulacao e compatibilizagao dos
objetivos

globais a longo e curto prazo, dentro de
sua area de atuagao, assim como manté-lo
sempre informado sobre sua éarea;
Substituir os servidores sob sua
supervisdo, quando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

Fator Instrugéo:
Ensino médio
completo.

R$ 5.305,83

CONTROLADOR
INTERNO

01

Cabera ao controlador a responsabilidade
de conferir preventivamente os processos
para empenhamento de despesa,
verificando especialmente a existéncia de
lei autorizativa; se a despesa é
considerada afeta ao Municipio; a
realiza¢&o de processo

licitatorio quando necessario; termo de
contrato em vigor; documentacédo exigida
na

legislacdo vigente para que a despesa seja
empenhada; a correta aplicagédo da
dotagdo

orgamentaria.

Zelar pela organizagdo e manutengao
atualizada dos cadastros dos responsaveis
por dinheiros, valores e bens publicos, o
controle de estoque, almoxarifado, controle
de

patrimdnio, controle de abastecimento, de
manutencao de veiculos, obras, convénios,
controle de atendimento & assisténcia
social, assim como dos érgdos e entidades
sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas
do Estado;

Controlar os limites para a inscri¢do de
despesas em restos a pagar;

Apoiar o controle externo no exercicio de
sua misséo institucional.

Determinar providéncias e
estabelecer contatos relacionados

com as atividades do

Controlador interno;

-Prestar assessoramento as demais areas;
Elaborar relatérios sobre matérias de
competéncia do Controle Interno;

Executar outras atividades correlatas que

Fator Instrucéo:
Curso Superior em
Administracéao,
Contabilidade,
Direito ou
Economia

R$ 5.305,83
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lhe forem atribuidas

COORDENADOR
MUNICIPAL DO MEIO
AMBIENTE

01

Coordenar atividades de execugéo,
conducéo, orientacdo ao apoio técnico
especializado, execucao de atividades de
coleta, selecéo , tratamento de dados e
informacdes especializadas voltadas para
as atividades ambientais;

- coordenar e acompanhar o Técnico em
Meio Ambiente em suas ac¢des;

- Coordenar e realizar tarefas e atividades
similares determinadas pelo Prefeito
Municipal e pelo departamento ao qual se
subordina.

Fator Instrucéo:
Ensino médio
completo.

R$3.348,63

COORDENADOR DA
DIVISAO MUNICIPAL DE
TRANSITO E
TRANSPORTES

01

- Coordenar e realizar estudos
relacionados ao transporte coletivo urbano
e atividades correlatas com vistas a manter
atualizado os registros municipais do
segmento;

-realizar estudos individualizados,
buscando respaldar as politicas,
programas, agoes e atividades municipais
voltadas ao transporte;

-coordenar diretamente o transito urbano
em observancia da legislagéo pertinente e
em colaboragdo com érgéos ou entidades
de outros entes da federagao;

-estudar os requerimentos e organizar o
trafego, implantando, mantendo e
operando o sistema de sinalizagao, os
dispositivos e equipamentos de controle
viario;

-promover, em parceria com o
Departamento de Educagéo, o ensino e a
disseminacéo de informacdes a
comunidade, sobre o transito e o
transporte;

-fiscalizar as atividades relacionadas ao
transporte municipal;

-cumprir as disposi¢des legais relativas ao
transito;

-executar outras atividades correlatas a
divisdo ou que forem delegadas pelo
Prefeito Municipal.

Fator Instrugéo:
Ensino médio
completo.

R$3.348,63

COORDENADOR
MUNICIPAL DE
CONVENIOS E

PLANEJAMENTO

01

- Coordenar o planejamento das politicas
publicas municipais;

- Coordenar a captagao de recursos
através de convénios entre o0 municipio e
0s governos: Federal e Estadual;

- Coordenar a articulagéo e execugéo junto
aos departamentos dos convénios firmados
entre 0 municipio , o estado e a unido e as
organizagOes da sociedade civil (OSC) ;

- Coordenar junto com o Departamento
Contabil a elaboragdo do plano plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias
(LDO) e Lei Orcamentéria anual (LOA);
-Coordenar e operacionalizar os sistemas:
SICONV, SIGCON,SISMOB e outros;

- Coordenar junto com os departamentos
a execucdo e prestacdo de contas dos
convénios celebrados entre o municipio,
estado,unido e as organizagfes da
sociedade civil (OSC);

- Coordenar e executar outras atividades
correlatas ou que forem delegadas pelo
Prefeito Municipal.

Fator Instrugéo:
Ensino médio
completo.

R$4.504,95

COORDENADOR DO

01

Coordenar e controlar os horarios para

Fator Instrugdo:

R$3.904,29
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PRONTO
ATENDIMENTO
MUNICIPAL

funcionarios do setor de
portaria,auxiliares de servigos gerais,
médicos enfermeiros, técnicos em
enfermagem e motoristas do Pronto
Atendimento;

- Coordenar e fiscalizar o registro dos
atendimentos;

- Cuidar para que sejam cumpridas as
normas, regras e instrucoes;

- Atender e encaminhar os pacientes;

- Providenciar os impressos pertinentes &
realizacéo do trabalho;

- Efetuar e manter atualizadas as
estatisticas;

- Fiscalizar e controlar o transporte de
pacientes do Setor de Fisioterapia e do
Pronto Atendimento;

- Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Ensino médio
completo.

COORDENADOR DE
ATENCAO A SAUDE

01

-Incluir a proposta de organizacao da
Atencéo Basica e da forma de utilizagdo
dos recursos do PAB fixo e variavel no
plano de saude;

-Promover a estratégia de Saude da
Familia em sua rede de servicos, visando a
organizagédo sistémica da atengdo a saude;
-Organizar o fluxo de usuérios, visando a
garantia das referéncias a servigos e agbes
de saude fora do ambito da Atengéao
Basica;

-Alimentar as bases de dados nacionais
com os dados produzidos pelo sistema de
saude municipal, mantendo atualizado o
cadastro de profissionais, de servigos e de
estabelecimentos ambulatoriais, publicos e
privados, sob sua competéncia;

-Elaborar metodologias e instrumentos de
monitoramento e avaliagdo da Atengéo
Bésica na esfera municipal;

-Desenvolver mecanismos técnicos e
estratégias organizacionais de qualificacéo
de recursos humanos para gestéo,
planejamento, monitoramento e avaliagdo
da Atencéo Basica;

-Definir estratégias de articulagdo com os
servicos de saude com vistas a
institucionalizagao da avaliagdo da Atengéo
Bésica;

-Consolidar e analisar os dados de
interesse das equipes locais, das equipes
regionais e da gestao municipal,
disponiveis nos sistemas de informagéo,
divulgando os resultados obtidos;
-Estimular e viabilizar a capacitacéo e a
educacgéo permanente dos profissionais
das equipes;

-Auxiliar o Conselho Municipal de Saude,
cumprindo suas deliberacdes;

-Expedir instrugBes de servicos vinculados
a Atencao Primaria;

-Executar outras atividades correlatas a
diviséo ou que forem delegadas pelo
Supervisor.

Fator Instrugéo:
Curso Superior na
Area de Saude.

R$3.348,63

COORDENADOR DE
SAUDE MENTAL

01

-Promover e participar de estudos que
visem a reorientagdo e reestruturacdo da
Satde Mental no ambito do Sistema Unico
de Saude, buscando a oferta de acdes de
salide aos portadores de transtornos

-Fator Instrugéo:
Curso Superior em
Psicologia, Medicina
com especializagdo
em Psiquiatria,

R$3.348,63
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psiquiatricos e psicolégicos, incluindo-se
aqueles decorrentes do abuso ou
dependéncia de substancias psicoativas;
-Propor e acompanhar a aplicacéo de
indicadores para a avaliagdo dos Servigos
de Saude Mental;

Desenvolver a¢des de educacéo e
comunicagao sobre praticas de prevencao
que superem estigmas;

-Realizar pesquisas avaliativas e
desenvolver materiais educativos dando
sustentagdo as implementagées das ages;
-Produzir material educativo e o
desenvolvimento de campanhas para
populagdes especificas;

-Monitorar e promover a vigilancia das
tendéncias de consumo de alcool, drogas e
tabaco e efeitos na saulde, economia e
meio ambiente;

-Executar outras atividades correlatas a
diviséo ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Terapia Ocupacional
ou habilitagao
profissional similar.

COORDENADOR DO
CENTRO MUNICIPAL
PREVENCAO
ODONTOLOGICA-
CEMPRO-

01

Orientar e supervisionar os servidores e
profissionais odontoldgicos em suas
funcgdes;

Coordenar a distribuicdo de equipamentos
e medicamentos do CEMPRO,;

Observar e exigir o cumprimento das
normas de higiene e seguranga dos
servidores e

profissionais sob sua coordenacéo;
Auxiliar e elaborar Planos de Trabalhos
junto a Secretaria de Saude para
atendimento

da saude bucal do Municipio;

Dirigir e coordenar programas de
prevencéo odontoldgica junto a todos os
setores das

comunidades do Municipio;

Elaborar relatérios periodicamente para
informacdes a respeito dos servigcos
realizados

pelo CEMPRO, junto ao Departamento de
Saude.

Substituir servidores sob sua coordenacéo,
guando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

Fator Instrucéo:
Curso Superior
completo em
Odontologia e
inscri¢céo no CRO.

R$ 3.348,63

ENCARREGADO DE
ALMOXARIFADO

01

Responder por todo o sistema de
almoxarifado;

Coordenar a entrada e saida de material;
Supervisionar o setor de ferramentaria e
equipamentos.

Supervisionar e dirigir os servidores lotados
nos almoxarifados;

Assessorar o Chefe do Executivo na
formulagéo e compatibilizagéo dos
objetivos

globais a longo e em curto prazo, dentro de
sua area de atuag&o, assim como manté-lo
sempre informado sobre sua éarea;
Substituir servidores sob sua superviséo,
guando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato;

Fator Instrugéo:
Ensino médio
completo.

R$ 3.348,63

ENCARREGADO DE

01

Estimular a pratica de esportes nas escolas

Fator Instrugdo:

R$ 3.348,63
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ESPORTES E LAZER

do Municipio;

Coordenar o setor de esportes do
Municipio, promovendo e incentivando
torneios,

gincanasetc;

Assessorar o Chefe do Executivo na
formulacao e compatibilizacao dos
objetivos

globais a longo e em curto prazo, dentro de
sua area de atuagao, assim como manté-lo
sempre informado sobre sua éarea;
Substituir servidores sob sua superviséo,
guando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato;

Curso Superior em
Educagao Fisica

ENCARREGADO DE
LIMPEZA URBANA

01

Coordenar todos os servicos relacionados
a limpeza urbana, compreendendo o
recolhimento e transporte do lixo, capina e
conserva das vias urbanas, servicos de
conservacao e jardinagem de pracas de
jardins;

Zelar pelas maquinas e equipamentos do
setor;

Supervisionar e dirigir os servidores nos
servigos de limpeza urbana;

Assessorar o superior imediato, bem como
o Chefe do Executivo na formulagéo e
compatibilizacéo dos objetivos globais a
longo e curto prazo, dentro de sua area de
atuagéo, assim como manté-los sempre
informados sobre sua area de atuagéo;
Substituir servidores sob sua superviséo,
guando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

Fator Instrucéo:
Ensino fundamental
completo.

R$3.348,63

ENCARREGADO DE
MAQUINAS E
TRANSPORTES

01

Supervisionar e coordenar as atividades do
setor de transporte, tais como: manutengao
de méaquinas e automdveis, instruir os
operadores e motoristas no uso das
maguinas e

veiculos.

Providenciar a reposicao das pecas etc;
Controlar o abastecimento dos veiculos,
caminhdes e maquinas;

Substituir os servidores sob sua
supervisédo, quando necessario;
Acompanhar a execucao dos servigos
mecanicos efetuados por terceiros em
veiculos e

maquinas;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

Fator Instrugéo:
Ensino fundamental
completo.

R$3.348,63

ENCARREGADO DE
TESOURARIA

01

Coordenar o setor de tesouraria da
Prefeitura;

Controlar a divida publica municipal;
Controlar o saldo dos bancos através de
extratos bancarios e do livro de caixa;
Controlar os convénios firmados com a
Prefeitura;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

Fator Instrucéo:
Curso Superior na
area de atuacéo.

R$ 4.504,95

ENCARREGADO DE

01

Controlar estoques e compras de materiais

Fator de Instrucéo:

R$ 2.360,66
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TRANSP. E ESTOQUES
DO DEP. MUN. DE
SAUDE

necessarios ao funcionamento dos postos
de saude da Municipalidade;

Controlar e agendar viagens do transporte
da satde municipal;

Supervisionar o trabalho dos motoristas,
bem como a conservagéo dos veiculos do
departamento de salde;

Manter, sob sua superviséo, 0s
documentos de todos os veiculos, inclusive
parte diaria

de cada motorista, copias das notas fiscais
de manutencdes dos veiculos, trocas de
6leo etc.

Solicitar providéncias ao Encarregado de
Maquinas e Transportes, a manutengéo e
reposicéo de pegas dos veiculos sob sua
responsabilidade;

Manter sob sua superviséo e controle,
juntamente com o Encarregado de
Maquinas e

Transportes, a guarda e conservacao dos
veiculos sob sua supervisao;

Substituir servidores sob sua coordenacéao,
guando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

Ensino fundamental
completo.

ENCARREGADO DO
DEP. DE ESTRADAS

01

Desenvolver a metodologia e coordenar a
elaboragéo e revisao do planejamento dos
planos operacionais referentes a obras
publicas nas estradas do Municipio;
Executar, supervisionar e coordenar as
obras nas estradas do Municipio;
Assessorar o Chefe do Executivo na
formulacao e compatibilizagcao dos
objetivos

globais em longo prazo, dentro de sua area
de atuag&o, assim como manté-lo sempre
informado sobre sua area;

Substituir os servidores sob sua
supervisao, quando necessarios;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

Fator Instrugéo:
Séries iniciais do
ensino fundamental.

R$ 3.348,63

ENCARREGADO DO
PATRIMONIO
ARTISTICO, HISTORICO
E CULTURAL

01

Supervisionar e coordenar as atividades do
setor de Patrimonio Artistico, Historico

e Cultural do Municipio;

Coordenar os servigcos de tombamento de
bens do Municipio;

Promover a educacéo patrimonial com a
realizacdo de campanhas de
esclarecimento e conscientizagéo dos
alunos e de toda a populagéo;

Elaborar politicas de protecéo,
conservacao e utilizagio de patriménios
artisticos,

histéricos e culturais do Municipio;
Elaborar, juntamente com o Conselho
Deliberativo Municipal do Patriménio
Cultural de Carandai, estudos que
contribuam para o conhecimento das
caracteristicas patrimoniais, visando seu
monitoramento e melhorias;

Buscar convénios e outras formas de
participacdo entre o poder publico e a
iniciativa privada, na solucdo de problemas
com o patrimdnio artistico, historico e
cultural;

Articular, juntamente com o Conselho
Deliberativo Municipal do Patriménio

Fator Instrugéo:
Curso Superior
completo em
Historia

R$ 2.360,66
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Cultural de Carandai, na busca de recursos
junto as esferas estadual e federal para a
recuperacao e conservacgéo do patriménio
artistico, histérico e cultural do

Municipio;

Realizar levantamento de todos os bens
gue representem o patrimdnio artistico,
historico e cultural do Municipio, e que
sejam passiveis de tombamento;
Responder pelo Patriménio Artistico,
Historico e Cultural do Municipio;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

ENCARREGADO DO
TERMINAL
RODOVIARIO E
PARQUE DE
EXPOSICOES

01

Coordenar as atividades do terminal
rodoviario e do parque de exposicdes;
Supervisionar os servi¢os do terminal
rodoviario e do parque de exposicoes;
Zelar pelo terminal rodoviario e parque de
exposicoes;

Supervisionar e dirigir os servidores lotados
no terminal rodoviario e parque de
exposicoes;

Desenvolver a metodologia e efetuar a
elaboragéo e revisao do planejamento dos
programas operacionais referentes a sua
area de atuagdo no Departamento de
Saude;

Assessorar 0 Chefe do Executivo na
formulacao e compatibilizacao dos
objetivos

globais a longo e curto prazo, dentro de
sua area de atuagdo, assim como manté-lo
sempre informado sobre sua area;
Substituir servidores sob sua coordenacéo,
guando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato;

Fator Instrugéo:
Ensino médio
completo.

R$ 2.360,66

ENCARREGADO
GERAL DE OBRAS

01

Executar os servi¢os de construgéo e
reparos em obras publicas do Municipio;
Solicitar ao superior imediato ou ao setor
competente, materiais para execucao das
obras pretendidas;

Assessorar 0 Supervisor de Obras e o
Chefe do Executivo na formulacéo de
compatibilizagao dos objetivos globais a
longo e curto prazo, dentro de sua area de
atuacao, assim como manté-los sempre
informados sobre sua area;

Substituir servidores sob sua superviséo,
guando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

Fator Instrucéo:
Ensino fundamental
completo.

R$ 3.348,62

SUPERINTENDENTE
ADMINISTRATIVO

01

Orientar e supervisionar os servidores e 0s
servigos administrativos da Prefeitura;
Supervisionar os servigos do Departamento
Municipal de Pessoal,

Supervisionar os repasses executados a
favor do Fundo Previdenciario Municipal;
Supervisionar a execug¢ao dos servicos
relativos a Junta de Servigo Militar, ao
INCRA

e a Defensoria Publica Municipal;
Assessorar o Chefe do Executivo na
formulacédo e compatibilizacao dos
objetivos

Fator Instrugéo:
Superior completo.

R$ 5.803,64
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globais a longo e curto prazo;

Auxiliar na elaboragéo de projetos e planos
de trabalho relativos a contratos e
convénios firmados pelo Municipio;
Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Substituir servidores sob sua superviséo,
guando necessario;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

SUPERVISOR
DEPARTAMENTO
MUNICIPAL
AGRICULTURA,
PECUARIA.,

ABASTECIMENTO E

MEIO AMBIENTE

01

Coordenar e supervisionar as atividades do
6rgdo municipal de agropecuéria e
abastecimento do Municipio;

Coordenar o desenvolvimento de
programas de assisténcia técnica e
extens&o rural do

Municipio, visando as melhorias das
condi¢cbes econdémicas e sociais da
populagao;

Organizar e desenvolver, juntamente com
os produtores rurais, compreendendo as
integracdes entre eles;

Reunir-se com a Cooperativa de
Horticultores do Municipio, para elaboragédo
de

estudos para o desenvolvimento da
agropecuaria e abastecimento;

Elaborar, juntamente com a EMATER e
IMA, planos de apoio aos produtores do
Municipio, bem como fomentar a execugao
de convénios com os governos federal e
estadual;

Coordenar o servico municipal para gestéo
ambiental;

Elaborar projetos e desenvolvé-los
juntamente com os 6rgéos e conselhos de
meio

ambiente do Municipio;

Supervisionar e coordenar todas as
atividades de divulgagao, bem como
promogdes

dentro de sua area de atuagéo;

Prestar contas ao Executivo, de todas as
acdes dentro de sua area de atuagéao;
Assessorar 0 Chefe do Executivo na
formulacao e compatibilizagcao dos
objetivos

globais a longo e em curto prazo, dentro de
sua area de atuagdo, assim como manté-lo
sempre informado sobre sua éarea;
Substituir servidores sob sua supervisao,
guando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

Fator Instrucéo:
Ensino médio
completo.

R$ 4.504,95

SUPERVISOR DO
DEPARTAMENTO
MUNICIPAL E
ASSISTENCIA SOCIAL

01

Coordenar todos os programas de
assisténcia social do municipio;

Participar efetivamente dos Conselhos
Municipais de Assisténcia Social, dos
Direitos

da Crianca e do Adolescente, do Conselho
Tutelar, dentre outros ligados a area de
assisténcia social, dando total cobertura
para os seus membros;

Incentivar a criag&o de associagdes
comunitarias;

Manter cadastro de pessoas carentes do
Municipio;

Viabilizar o atendimento a pessoas
carentes, para que tenham uma vida digna;
Dar assisténcia funeréaria a pessoas

Fator Instrucéo:
Ensino Médiol
completo.

R$ 4.504,95
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carentes;

Substituir servidores sob sua superviséo,
guando necessario;

Assessorar o Chefe do Executivo Municipal
na formulag&o e compatibilizagéo dos
objetivos globais em longo prazo, dentro de
sua area de atuagao, assim como manté-lo
sempre informado sobre sua éarea;
Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

SUPERVISOR DO 01 Conferir os documentos a serem Fator Instrucéo: R$ 3.904,29
DEPARTAMENTO MUN. contabilizados; Curso superior de
DE CONTABILIDADE Contabilizar documentos diversos, tais Ciéncias Contabeis

como notas fiscais, recibos etc; com registro no

Conferir a arrecadagado (impostos, taxas CRC

etc);

Fechar conferir balancetes;

Efetuar a prestagao de contas ao Tribunal

de Contas do Estado;

Efetuar o balanco anual;

Efetuar os Relatdrios Fiscais

Orgamentarios e Financeiros, obedecendo

aos prazos

para sua publicacéo, bem como para envio

ao Tribunal de Contas do Estado;

Efetuar prestacéo de contas de convénios;

Substituir servidores sob sua superviséo,

guando necessario;

Assessorar o Chefe do Executivo Municipal

na formulacéo e compatibilizacao dos

objetivos globais em longo prazo, dentro de

sua area de atuacdo, assim como manté-lo

sempre informado sobre sua area;

Observar e cumprir as normas de higiene e

seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério

do superior imediato.
SUPERVISOR DO 01 Coordenar e supervisionar os trabalhos Fator Instrugédo: R$ 3.904,29
DEPARTAMENTO desenvolvidos pelo Departamento de Ensino médio
MUNICIPAL DE Fazenda completo.
FAZENDA da Prefeitura;

Garantir o cumprimento da legislagao

tributaria do Municipio;

Controlar a arrecadagéo do Municipio;

Supervisionar a arrecadagao proveniente

do VAF;

Supervisionar o cadastramento do Imposto

Predial e Territorial Urbano - IPTU;

Dar concessdes do servigo de taxi do

Municipio;

Efetuar avaliagdo de iméveis nas

transmissdes de bens;

Assessorar o chefe do Executivo Municipal

na formulagéo e compatibilizagéo dos

objetivos globais a longo e em curto prazo,

dentro de sua area de atuagdo, assim

como

manté-lo sempre informado sobre sua

area;

Substituir servidores sob sua supervisao,

guando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e

seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério

do superior imediato.
SUPERVISOR DO DEP. 01 Acompanhar e fiscalizar os servigos de Fator Instrucéo: R$ 4.504,95

MUNICIPAL DE

licitacdes e compras;

Superior completo,

11
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COMPRAS E
LICITACOES

Fazer parte da Comisséo de Licitagao;
Elaborar editais para aquisicao de
mercadorias e servigos, obedecendo a
legislagéo em

vigor;

Participar de aberturas de licitagdes,
lavrando as atas, bem como homologar as
mesmas, além de dar publicidade a todos
0s atos, inclusive aos contratos firmados;
Cadastrar fornecedores;

Fazer cotagao de pregos;

Prestar contas, como responsavel pelo
departamento ao Tribunal de Contas de
MG;

Receber Fornecedores; Fornecer, para os
interessados, certificado cadastral;
Assessorar o Chefe do Executivo, na
formulacao dos objetivos globais a longo e
em

curto prazo, dentro de sua area de
atuacgédo, assim como manté-lo informado
sobre sua

area;

Substituir servidores sob sua superviséo,
guando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

preferencialmente
com curso
especifico na area
de atuacéo.

SUPERVISOR DO DEP.
MUNICIPAL DE OBRAS

01

- Desenvolver a metodologia e coordenar a
elaboracgéo e revisao do planejamento
dos planos operacionais referentes a
obras publicas do Municipio;

- Executar, supervisionar e coordenar as
obras publicas do Municipio;

- Elaborar projetos arquitetdnicos e
estruturais;

- Supervisionar e controlar o orcamento
das obras;

- Efetuar laudos técnicos, célculos
estruturais, levantamento topogréfico etc;

- Assessorar o Chefe do Executivo
Municipal na formulagéo e
compatibilizagao dos objetivos globais a
longo e em curto prazo, dentro de sua
area de atuacao, assim como manté-lo
sempre informado sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisao,
guando necessario;

- Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

- Fator Instrugdo:
Curso Superior
completo

(Engenharia Civil).

R$5.310,22

SUPERVISOR DO
DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE
PESSOAL

01

- Supervisionar e coordenar o setor de
pessoal;

- Confeccionar a folha de pagamento;

- Operar o computador para o bom
desempenho de suas atribuicdes;

- Emitir contra-cheques;

- Efetuar os célculos mais complexos, tais
como IAPAS, PASEP, FGTS etc;

- Controlar os processos de aposentadoria,
pensdes, amparos previdenciarios e outros;
- Preparar as guias para recolhimento do
FPMC;

- Providenciar as GFIPs, bem como o
parcelamento do FGTS;

- Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

- Fator Instrugéo:
Ensino médio
completo

R$3.904,29
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SUPERVISOR DO
DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE
SAUDE

01

- Coordenar as atividades de saude no
Municipio;

- Fiscalizar as atividades do posto de
salide, ambulatoério etc;

- Reunir com os médicos, dentistas e
demais profissionais da area, indagando-
0s sobre os problemas evidentes e a
forma de resolvé-los;

- Colaborar na coordenacéo das atividades
da Autarquia Hospital Municipal Santana
de Carandai;

- Fiscalizar o comércio de medicamentos e
entorpecentes no Municipio, em parceria
com o Centro Regional de Saude de
Barbacena;

- Coordenar os programas de saude
implantados pelo Governo Federal;

- Substituir servidores sob sua supervisao,
guando necessario;

- Assessorar o Chefe do Executivo
Municipal na formulagéo e
compatibilizagao dos objetivos globais a
longo e curto prazo, dentro de sua area
de atuacdo, assim como manté-lo
sempre informado sobre sua éarea;

- Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

- Fator Instrugéo:

Superior completo
na érea de
atuacéo

R$5.310,22
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO
DO CARGO

QUANTIDADE

ATRIBUICOES

REQUISITOS

REMUNERGCAO

Adjunto de Gabinete

01

Digitar correspondéncias, oficios, etc;
Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Ensino médio

completo

RS 2.478,69

Advogado

02

Executar tarefas administrativas mais
complexas ligadas as atividades juridicas do
Municipio e do PROCON;

Acompanhar processos judiciais,
representando o Municipio, nos limites das
suas

atribuigdes;

Acompanhar a celebragdo de contratos
administrativos e convénios, dos quais faz
parte o

Municipio;

Aucxiliar o Executivo na formulagdo de
projetos de lei.

Dar suporte nos procedimentos de licitagdo
e desapropriagdo;

Acompanhar a execugdo or¢camentaria,
assim como as contas da Prefeitura junto ao
Tribunal de Contas;

Elaborar parecer sobre assuntos da
administragdo municipal em geral;
Acompanhar processos administrativos em
geral;

Efetuar trabalhos de orientagdo a
populagdo das normas do direito do
consumidor;

Controlar o andamento processual dos
feitos de responsabilidade do PROCON;
Efetuar defesas juridicas e processuais das
demandas do PROCON;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

Fator Instrugdo: Bacharel em

Direito e registro na OAB.

RS 2.205,99

Agente Administrativo

16

Executar tarefas administrativas mais
complexas;

Efetuar trabalhos de digitagdo e arquivo;
Langar os tributos municipais, assim como
pagamento dos contribuintes em livros
préprios, controlando assim a arrecadagdo;
Controlar a arrecadagdo;

Efetuar calculos complexos (tais como IPTU,
ITBI etc);

Controlar o andamento das tarefas
administrativas do seu setor;

Controlar a aplicagdo dos recursos oriundos
de convénios;

Efetuar controles diversos;

Colaborar na confecgdo da folha de
pagamento do pessoal;

Calcular encargos sociais, férias, horas
extras, levantamento de tempo de servigo
etc;

Emitir guias diversas;

Fator Instrugdo: Ensino médio

completo.

RS 937,90

14
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Aukxiliar na confecgdo da prestagdo de
contas;

Classificar e emitir notas de empenho;
Langar minutas de receitas e despesas nos
livros préprios efetuando balancetes;
Efetuar a emissdo de guias diversas;

Emitir alvaras de licenga;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

Agente de Controle
de Endemias

07

Atualizar o cadastro de imdveis, por
intermédio do reconhecimento
geografico, e o

cadastro de pontos estratégicos (PE);
Trabalhar no programa de controle da
esquistossomose (PCE) e realizar
pesquisa de

triatomineos;

Realizar a pesquisa larvaria em imoveis,
para levantamento de indices e
descobrimento de focos, bem como em
armadilhas e em PE, conforme orientagao
técnica;

Identificar focos e areas de risco; e
orientar moradores e responsaveis para
eliminag¢do e/ou protegdo de possiveis
agravos;

Executar a aplicagdo focal e residual,
quando indicado, como medida
complementar ao controle mecanico,
aplicando os larvicidas ou adulticidas
indicados, conforme orientagdo técnica;
Registrar nos formularios especificos, de
forma correta e completa, as informagées
referentes as atividades executadas;
Vistoriar e tratar os imdveis cadastrados
e informados e que necessitam do uso de
larvicida, bem como vistoriar depdsitos;
Atuar junto aos responsaveis dos
domicilios, informando sobre a doenga,
seus

sintomas e riscos, o agente transmissor e
medidas de prevengdo dos agravos
objetivando tornar o ambiente livre de
vetores, animais pegonhentos,
sinantroépicos e

roedores;

Informar a equipe de Atengdo Primdria
em Salde, para troca de informagdes
sobre

0s agravos, a evolugdo dos indicadores da
area de abrangéncia, os indices de
pendéncias e as medidas que estdo
sendo, ou deverdo ser adotadas para
minimizar os

agravos;

Comunicar ao supervisor e a coordenagdo
da vigilancia ambiental os obstaculos
para a execugao de sua rotina de

Fator Instrugdo: Nivel
fundamental completo.

RS 937,90
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trabalho, durante as visitas domiciliares;
Registrar, sistematicamente, as a¢des
realizadas nos formularios apropriados,
conforme ja referido, com o objetivo de
alimentar o sistema de informagoes
vetoriais;

Instalar e retirar armadilhas utilizadas na
identificagdo de ovos e adulto de vetores;
Realizar inquérito soroldgico canino para
o controle da LVC;

Capturar vetores e demais animais
transmissores de endemias ou zoonoses;
Recolher animais de pequeno, médio e
grande porte encontrados nas vias e
logradouros publicos;

Vacinar cdes e gatos durante as
campanhas de imunizagdo e no posto de
vacinagao

permanente;

Prestar orientagdes sobre os cuidados
com os inseticidas;

Preparar a solugdo inseticida;

Aukxiliar na identificagdo e classificagdo
entomoldgica;

Auxiliar na preparagdo dos exames para o
diagndstico das doengas sob
responsabilidade da vigilancia ambiental;
Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga no trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Assistente de
Administragao

01

Assistir o Chefe do Executivo na
elaboragao de projetos e programas;
Assistir e orientar o Chefe de Gabinete, o
Superintende Administrativo e demais
assessores da administragdo na
elaboragdo e execugdo e suas agdes;

Dar suporte a administragdo na execugao
orcamentdria;

Contribuir para a plena execug¢do das
acoes da administragdo

Manter estreita relagdo com os demais
assessores do Executivo;

Dar suporte e assessoria direta no
planejamento de agdes;

Realizar reunides com os demais
assessores, para a realizagao de
programas;

Digitar leis, decretos, portarias, editais,
convénios e etc.;

Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Ensino médio
completo.

RS 3.348,63

Assistente Social

03

Visitar associagdes comunitarias e casas
particulares, pesquisando e comprovando
necessidades percebidas e soluciona-las;
Promover campanhas em prol de
entidades assistenciais e campanhas de
remédios

Fator Instrugdo: Curso
Superior completo
(Assistente Social)

RS 1.792,45
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junto aos laboratorios;

Conduzir doentes aos hospitais de acordo
com suas necessidades e assistir aos
carentes na compra de remédios;
Cadastrar as pessoas assistidas;
Participar ativamente dos conselhos
municipais de assisténcia social, da
crianga e do

adolescente, do tutelar, dentre outros de
cunho social;

Observar e cumpri as normas de higiene
e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato;

Auxiliar
Administrativo

35

Efetuar trabalhos de digita¢do e arquivo;
Protocolar documentos, emissao de guias
e certificados diversos;

Efetuar levantamento de dados;

Emitir notas fiscais;

Atender ao publico em geral;
Acompanhar processos diversos;

Efetuar cadastros e emitir documentos
diversos;

Controlar os cartdes de ponto;

Calculo da contagem de tempo dos
servidores;

Emissdo de notas de empenho;

Atender a telefonemas, transmitindo
recados; Receber, classificar e distribuir
correspondéncias; Operagdao de maquina
copiadora (xerox);

Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Ensino
fundamental completo

R$ 937,90

Auxiliar de Servigos
Gerais

110

Varrer, espanar, encerrar e lavar,
vidragas, portas moveis, instalagdes
sanitarias, salas

de aula, consultdrios, hospitais e demais
reparticdes publicas;

Preparar, controlar e servir a alimentagdo
escolar;

Lavar e zelar pelos utensilios de cozinha e
copa;

Fazer e servir o café;

Manter o filtro sempre com agua;
Recolher, lavar, passar e conferir as
roupas dos pacientes do hospital, ou das
criangas

da creche;

Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Alfabetizado,
saber ler e escrever.

RS 937,90

Calceteiro

06

Executar o calgamento das ruas,
medindo, alinhando e marcando a drea a
ser calgada;

Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a

Fator Instrugdo: Alfabetizado,
saber ler e escrever.

R$970,96
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critério do superior imediato.

Carpinteiro

02

Executar servigcos de carpintaria e
marcenaria;

Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Alfabetizado,
saber ler e escrever.

RS 970,96

Chefe do Serv. de
Higiene, Seguranga e
Medicina do Trabalho

01

Efetuar pericia médica nos servidores que
forem ingressar no servigo publico do
Municipio de Carandai, bem como para
fins de aposentadoria ou afastamento
por

longos periodos;

Dedicar-se a medicina preventiva,
programando e executando planos de
protec¢do da saude dos trabalhadores;
Estabelecer medidas promovendo
treinamento em primeiros socorros
dentro da Municipalidade;

Propor normas e regulamentos internos
sobre Medicina do Trabalho;

Orientar os diversos 6rgdos da
Municipalidade no estabelecimento de
medidas de controle higiénico e sanitario
dos ambientes de trabalho locais e
assessorios;

Manter intercambio com entidades
ligadas aos problemas de Medicina do
Trabalho;

Supervisionar e acompanhar o
tratamento médico dos servidores
municipais;

Avaliar atestados médicos;

Propor mudangas de fungdes e
readaptacdes funcionais;

Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Curso
Superior completo em
Medicina e possuir registro
no Conselho

Regional de Medicina (CRM),
com especializagdo em
Medicina do Trabalho.

RS 2.205,99

Conservador de
Estradas e
Logradouros

45

Manter e conservar as estradas
municipais, capinando o mato, rogando,
construindo

pontilhGes, mata-burros, bueiros, abrir
valetas, pintar meio fio etc;

Varrer, carregar e transportar lixo das
ruas etc;

Executar servigos referente a limpeza e
manutencdo de jardins e outras areas
verdes

do Municipio, irrigando, adubando,
podando as plantas.

Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Alfabetizado,
saber ler e escrever.

R$ 937,90

Conservador de
Prédios Publicos

15

Efetuar a limpeza e conservagdo de
prédios publicos;

Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a

Fator Instrugdo: Alfabetizado,
saber ler e escrever.

R$937,90
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critério do superior imediato.

Contador

02

Efetuar trabalhos relacionados a
contabilidade do Municipio;

Conferir documentos a serem
contabilizados, empenhando-os em
seguida;

Langar a arrecadagdo, ajudar na
elaboragao do balancete e balango anual;
Contribuir para a confecgdo dos
relatdrios de execugao fiscal e
orgamentdria do

Municipio, bem como no fechamento da
prestacdo de contas anual e de
conveénios;

Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Curso
Superior (Contabilidade).

RS 2.205,99

Coveiro

02

Abrir covas e cuidar da conservagdo e
limpeza do cemitério;

Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Alfabetizado,
saber ler e escrever.

R$ 937,90

Dentista

10

Efetuar tratamentos dentarios diversos,
tais como: restauragdes com amalgama,
resina

e outros materiais; Exodontias de dentes
permanentes e deciduos; Aplicagdes de
fldor,

selantes e outros materiais; Profilaxia e
polimento etc;

Dar atendimento de urgéncia para
pulpectomia, drenagem de abscessos
bucais e

outros casos emergéncias;

Orientar os pais dos alunos com relagdo a
higiene bucal dos filhos;

Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Curso
Superior completo em
Odontologia. Possuir registro
no

Conselho Regional de
Odontologia (CRO).

RS 2.205,99

Dentista
remanescente |

04

Efetuar tratamentos dentdrios diversos,
tais como: restauragdes com amalgama,
resina

e outros materiais; Exodontias de dentes
permanentes e deciduos; Aplicagdes de
fldor,

selantes e outros materiais; Profilaxia e
polimento etc;

Dar atendimento de urgéncia para
pulpectomia, drenagem de abscessos
bucais e

outros casos emergéncias;

Orientar os pais dos alunos com relagdo a
higiene bucal dos filhos;

Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Curso
Superior completo em
Odontologia.

R$ 2.515,94
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Dentista 01 Efetuar tratamentos dentaérios diversos, Fator Instrugdo: Curso RS 2.674,46
remanescente Il tais como: restauragdes com amdlgama, Superior completo em
resina Odontologia.
e outros materiais; Exodontias de dentes
permanentes e deciduos; Aplicagdes de
fldor,
selantes e outros materiais; Profilaxia e
polimento etc;
Dar atendimento de urgéncia para
pulpectomia, drenagem de abscessos
bucais e
outros casos emergéncias;
Orientar os pais dos alunos com relagdo a
higiene bucal dos filhos;
Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.
Dentista 01 Efetuar tratamentos dentarios diversos, Fator Instrugdo: Curso RS 3.411,45
remanescente 1l tais como: restauragdes com amalgama, Superior completo em
resina Odontologia. Possuir registro
e outros materiais; Exodontias de dentes no
permanentes e deciduos; Aplicagdes de Conselho Regional de
fldor, Odontologia (CRO).
selantes e outros materiais; Profilaxia e
polimento etc;
Dar atendimento de urgéncia para
pulpectomia, drenagem de abscessos
bucais e
outros casos emergéncias;
Orientar os pais dos alunos com relagdo a
higiene bucal dos filhos;
Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Eletricista 02 Executar a instalagdo e manutengdo no Fator Instrugdo: Alfabetizado, | R$ 970,96
sistema de iluminagao, nos circuitos saber ler e escrever.
elétricos
de maquinas e equipamentos
pertencentes a Prefeitura, assim como
efetuar os demais
servigos referentes a eletricidade,

Executando servigo de armador;
Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.
Enfermeiro 11 Dirigir o servigo de enfermagem do Fator Instrugdo: Curso RS 2.205,99

Municipio;

Coordenar o trabalho dos servidores sob
sua supervisdo, no intuito de prestar o
melhor

servigo possivel para o tratamento e
recuperagdo dos pacientes;

Coordenar o Programa de Saude da
Familia;

Substituir os servidores sob sua
supervisdo, quando necessario;
Observar e cumprir as normas de higiene

Superior completo em
Enfermagem. Possuir registro
no

Conselho Regional de
Enfermagem (COREN);
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e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Enfermeiro 02 Dirigir o servigo de enfermagem do Fator Instrugdo: Curso RS 2.515,94
remanescente | Municipio; Superior completo em
Coordenar o trabalho dos servidores sob Enfermagem. Possuir registro
sua supervisdo, no intuito de prestar o no
melhor Conselho Regional de
servigco possivel para o tratamento e Enfermagem (COREN);
recuperagao dos pacientes;
Coordenar o Programa de Saude da
Familia;
Substituir os servidores sob sua
supervisdo, quando necessario;
Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.
Engenheiro Civil 01 Elaborar laudos técnicos e emitir Fator Instrugdo: Curso R$ 5.038,20
pareceres dentro de sua area de Superior em Engenharia Civil
competéncia e fiscalizar e possuir registro no
obras licenciadas pela Prefeitura Conselho
Municipal; Regional de Engenharia
Observar e cumprir as normas de higiene | (CREA)
e seguranga no trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.
Farmacéutico 05 Responder inclusive tecnicamente pelas Fator Instrugdo: Curso RS 2.205,99
Farmdcias ou dispensdarios Municipais; Superior em Farmdcia ou
Executar os mais diversos tipos de exame | Bioquimica com registro no
de laboratoério; Conselho
Executar outros servigos pertinentes a Regional de Farmdcia.
fungdo de bioquimico;
Responder pelos servigos de vigilancia
sanitaria do municipio;
Farmacéutico 01 Responder inclusive tecnicamente pelas Fator Instrugdo: Curso RS 2.338,65
remanescente | Farmacias ou dispensarios Municipais; Superior em Farmdcia ou
Executar os mais diversos tipos de exame | Bioquimica com registro no
de laboratério; Conselho
Executar outros servigos pertinentes a Regional de Farmacia.
fungdo de bioquimico;
Responder pelos servigos de vigilancia
sanitaria do municipio.
Farmacéutico-40 01 Responder inclusive tecnicamente pelas Fator Instrugdo: Curso RS 3.762,27
horas Farmdcias ou dispensarios Municipais; Superior em Farmdcia ou
Executar os mais diversos tipos de exame | Bioquimica com registro no
de laboratério; Conselho
Executar outros servigos pertinentes a Regional de Farmdcia.
fungdo de bioquimico;
Responder pelos servigos de vigilancia
sanitaria do municipio;
Fiscal de Obras 02 Executar tarefas de fiscalizagdo quanto a Fator Instrugdo: Curso RS 1.549,72

aplicagdo da legislagdo municipal de
obras;

Elaborar autos de infragdo e laudos em
conformidade com os Cédigos Tributario
e de Obras;

Fiscalizar e emitir parecer a respeito de
obras para fins de concessdo de habite-se
ou alvara

técnico ou médio em
qualquer area
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de construgdo;

Observar e cumprir as normas de
seguranga e higiene do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato;

Fiscal de Posturas

02

Executar tarefas de fiscalizagdo quanto a
aplicagao da legislagdo municipal de
posturas;

Elaborar autos de infragdo e laudos em
conformidade com os Cadigos Tributario
ede

Posturas municipais;

Fiscalizar e emitir parecer a respeito de
posturas para fins de concessdo de
alvaras;

Observar e cumprir as normas de
seguranca e higiene do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato;

Fator Instrugdo: Curso
técnico ou médio em
qualquer area

RS 1.549,72

Fiscal Sanitario

03

Executar tarefas de fiscalizagdo quanto a
aplicagao da legislagdo municipal
sanitaria;

Elaborar autos de infragdo e laudos em
conformidade com os Cadigos Tributario
e

Sanitario;

Fiscalizar e emitir parecer a respeito de
para fins de concessdo de habite-se ou
alvara de

construgao;

Observar e cumprir as normas de
segurangca e higiene do trabalho;Executar
outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato;

Fator Instrugdo: Curso
técnico ou médio em
qualquer area

RS 1.549,72

Fiscal Tributario

03

Executar tarefas no tocante a fiscalizagao
no ambito tributdrio do Municipio;
Fiscalizar obras e o comércio em geral,
exercendo o poder de policia quando
necessario, no sentido de que seja
cumprido o Cddigo Tributario Municipal;
Autuar comércios e obras que ndo esteja
de acordo com a legislagdo em vigor;
Proceder, quando necessario, processo
administrativo, dentro das normas legais;
Cumprir o que determina o Codigo
Tributdrio Municipal, quanto a fiscalizagdo
tributaria.

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, a
critério do superior imediato;

Fator Instrugdo: Curso
Superior

RS 2.205,99
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Fisioterapeuta

04

Efetuar atendimento de consultas a nivel
ambulatorial;

Efetuar atendimentos fisioterapicos
diversos, indicando as providéncias a
serem

tomadas para restabelecer a satide do
paciente;

Efetuar diagnodsticos dentro de sua area de
atuagao;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Curso
Superior em Fisioterapia e
correspondente registro no
CREFITO.

RS 2.205,99

Fonoaudidlogo

04

Efetuar o atendimento de consultas
realizadas em consultérios e escolas;
Efetuar atendimentos de fonoaudiologia
diversos, indicando as providéncias a
serem

tomadas para restabelecer a satide do
paciente;

Ministrar palestras;

Efetuar diagndsticos;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Curso
Superior completo em
Fonoaudiologia e possuir
registro no

Conselho Regional.

RS 1.680,64

Mecanico de
Maquinas e Veiculos
Pesados

01

Executar tarefas de regulagem, reparo e
substituicdo de pecas de maquinas e
veiculos

pesados, garantindo o seu perfeito
funcionamento;

Manter, reparar e efetuar a revisao de
motores e pegas de caminhdes, 6nibus e
maquinas;

Desmontar, limpar, montar, reparar e
ajustar amortecedores, dire¢do, cambio,
diferencial, embreagem, carburadores,
bicos e bombas injetoras, cubos de roda,
mangas de eixo, transmissao, bielas,
pistdes e outros;

Trocar motores e montar chassis;
Orientar os servidores que auxiliem na
execucao dos trabalhos;

Executar outras tarefas afins;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugao: Ensino
fundamental completo,
possuir curso especializado e
experiéncia minima de 01 ano.

RS 1.307,00

Mecanico de Veiculos

01

Executar tarefas de regulagem, reparo e
substituicdo de pegas de veiculos,
garantindo

o seu perfeito funcionamento;

Manter, reparar e efetuar a revisao de
motores e pegas de vans e veiculos
pequenos;

Desmontar, limpar, montar, reparar e
ajustar amortecedores, dire¢do, cambio,
diferencial, embreagem, carburadores,
bicos injetores, cubos de roda, mangas de
eixo,

Fator Instrugao: Ensino
fundamental completo,
possuir curso especializado e
experiéncia minima de 01 ano.

R$ 1.120,28
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transmissdo, bielas, pistdes e outros;
Trocar motores e montar chassis;

Orientar os servidores que auxiliem na
execugdo dos trabalhos;

Executar outras tarefas afins;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Médico 15 Efetuar o atendimento de consultas Fator Instrugdo: Curso RS 2.842,80

médicas; Superior completo em

Efetuar exames diversos, indicando a Medicina e possuir registro no

providéncia a ser tomada para Conselho

restabelecer a Regional de Medicina (CRM).

salde do paciente;

Observar e cumprir as normas de higiene e

seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a

critério do superior imediato.
Médico remanescente | 03 Efetuar o atendimento de consultas Fator Instrugdo: Curso RS 2.515,94

| médicas; Superior completo em

Efetuar exames diversos, indicando a Medicina e possuir registro no

providéncia a ser tomada para Conselho

restabelecer a Regional de Medicina (CRM).

salde do paciente;

Observar e cumprir as normas de higiene e

seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a

critério do superior imediato.
Médico remanescente | 01 Efetuar o atendimento de consultas Fator Instrugdo: Curso RS 2.674,46
1} médicas; Superior completo em

Efetuar exames diversos, indicando a Medicina e possuir registro no

providéncia a ser tomada para Conselho

restabelecer a Regional de Medicina (CRM).

salde do paciente;

Observar e cumprir as normas de higiene e

seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a

critério do superior imediato
Médico remanescente | 03 Efetuar o atendimento de consultas Fator Instrugdo: Curso RS 2.42,80
n médicas; Superior completo em

Efetuar exames diversos, indicando a Medicina e possuir registro no

providéncia a ser tomada para Conselho

restabelecer a Regional de Medicina (CRM).

salide do paciente;

Observar e cumprir as normas de higiene e

seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a

critério do superior imediato
Médico remanescente | 03 Efetuar o atendimento de consultas Fator Instrugdo: Curso RS 3.021,38
v médicas; Superior completo em

Efetuar exames diversos, indicando a Medicina e possuir registro no

providéncia a ser tomada para Conselho

restabelecer a Regional de Medicina (CRM).

salide do paciente;

Observar e cumprir as normas de higiene e

seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a

critério do superior imediato
Médico Veterinario 02 Efetuar o atendimento de consultas na Fator Instrugdo: Curso RS 3.021,38
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area de veterinaria;

Efetuar exames diversos, indicando a
providencia a ser tomada para o paciente;
Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga no trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Superior em Medicina
Veterinaria e possuir registro
no Conselho

Regional de Medicina
Veterindria(CRMV)

Monitor de Creche

10

Habilidoso em lidar com criangas;

Receber e entregar as criangas aos pais ou
responsaveis;

Acompanhar, orientar nas atividades
pedagdgicas;

Auxiliar as criangas durante as refei¢des, o
lanche e na higienizagao;

Organizar arquivos, receber, classificar,
registrar, arquivar e expedir documentos e
correspondéncias de sua competéncia;
Promover atividades que atendam as
necessidades basicas das criangas no
campo

afetivo, social e intelectual;

Estimular a comunicagdo da crianga nas
suas mais diversas manifestagoes:
corporal,

musical, plastica, verbal e escrita;

Prestar primeiros socorros, sempre que
necessario, seguindo criteriosamente a
orienta¢do do médico;

Atender aos pais ou responsaveis;
Colaborar na organizagao de festas e
eventos;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Ensino médio
completo.

R$937,90

Motorista

65

Dirigir veiculos em geral para transporte
de materiais e pessoas, em viagens dentro
e

fora do Municipio;

Dirigir a ambulancia, transportando
doentes;

Dirigir o 6nibus no transporte de pessoas;
Cumprir a programacao pré-estabelecida
para atendimento das ordens de servigo
ou

pedidos;

Dirigir caminhdes na coleta de lixo e
transporte de materiais diversos.
Orientar a distribui¢do das cargas no
veiculo, tomando os necessarios cuidados
paraa

preservacdo do mesmo;

Cumprir as normas de seguranga do
transito;

Zelar pela limpeza e conservagdo do
veiculo como: combustivel, 4gua, luz, dleo
lubrificante, calibragem de pneus,
providenciando o abastecimento e
reparos, quando

necessario;

Possuir a C. N. H. (Carteira
Nacional de Habilitagdo),
categoria D.

Fator Instrugdo: Séries iniciais
do ensino fundamental.

RS 1.549,72

25




UM GOVERNO SIMPLES E PARA TODOS

Adm. 2017 -

2020

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

Observar e cumpri as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Nutricionista

01

Examinar o estado de nutrigdo da
populagdo, avaliando diversos fatores
relacionados com

problemas de alimentagdo e planejar e
elaborar os carddpios e dietas especiais,
Supervisionar o preparo, distribuigcdo das
refei¢Ges, recebimento dos géneros
alimenticios,

sua armazenagem, e registrar as despesas
referentes as refei¢Ges, e participar de
inspegdes

sanitarias relativas a alimentos; participar
de programas de educagdo nutricional;
Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga no trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugao: Curso
Superior em Nutrigdo e
possuir registro no Conselho
Regional de

Nutrigao.

RS 2.305,99

Operador de
Maquinas

10

Operar maquinas leves e/ou pesadas, em
servigcos de empilhamento, carregamento,
e

descarregamento de caminhdes, remocgdo
de terras, detritos, nivelamento e
asfaltamento de ruas e outros servigos do
género;

Verificar periodicamente o nivel de éleo,
de 4gua e a quantidade de combustivel da
maquina, efetuando o abastecimento
quando necessario;

Comunicar ao superior imediato a
necessidade de lubrificagdo ou reparos da
maquina;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Séries iniciais
do ensino fundamental

RS 1.549,72

Operario

100

Executar servigos de servente de pedreiro,
tais como: Assentar manilhas, quebrar
pedras, carregar e descarregar caminhdoes,
fazer massa etc.

Fazer blocos, bloquetes e similares;
Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Alfabetizado,
saber ler e escrever.

R$ 937,90

Pedreiro

15

Construir ou reformar escolas, casas e
outros prédios publicos municipais;
Levantar paredes, pilares, muros, construir
passeios de concreto, cimentar pisos;
Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Alfabetizado,
saber ler e escrever.

R$ 970,96

Pintor

04

Executar servigos de pintura em érgaos
publicos, faixas, letreiros e placas, etc;
Observar e cumprir as normas de higiene e
segurancga do trabalho;

Fator Instrugdo: Alfabetizado,
saber ler e escrever.

R$ 970,96
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Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Porteiro

15

Vigiar e prestar informagdes quando
solicitado sobre assuntos referentes ao
orgdo que

estd locado;

Controlar a entrada e saida de pessoas;
Fiscalizar o horario de cumprimento do
horario de funcionamento ao publico nos
6érgdos municipais;

Fazer com que os visitantes respeitem as
normas estipuladas no setor publico;
Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Séries iniciais

do ensino fundamental.

RS 937,90

Psicdlogo

08

Efetuar o atendimento de consultas
realizadas em consultdrios e escolas;
Efetuar atendimentos psicoldgicos
diversos, indicando as providéncias a
serem

tomadas para restabelecer a satide do
paciente;

Ministrar palestras;

Efetuar psicodiagndsticos;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Curso
Superior completo em

Psicologia e possuir registro no

Conselho Regional de
Psicologia (CRP).

RS 1.680,94

Recepcionista

21

Recepcionar as pessoas que
comparecerem aos érgaos publicos, dando
informagdes

necessarias e encaminhando-as, de acordo
com seu desejo;

Atender a ligagOes e operar sistema
telefénico;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Ensino
fundamental completo.

R$ 937,90

Supervisor de Servigos

10

Fator Instrugdo: Ensino fundamental
completo.

Fator Esforco Mental/Visual: Minimo de
esforgo mental e/ou visual.

Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob
orientagdo do superior. Os processos de
trabalho sdo padronizados, ndo admitem
mudangas.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige
pouca atengdo e a influéncia de erros é
minima nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Condigdes
ideais de trabalho.

Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo
exigem esforgo fisico.

Fator Instrugcdo: Séries
iniciais do ensino
fundamental

RS 1.307,00

Técnico em Biblioteca

02

Prestar servigos de processamento técnico
e manter a organiza¢do do espaco fisico e
do acervo, utilizando principios e técnicas
da area de biblioteconomia e afins;
Prestar servigos presenciais e ndo

Fator Instrugdo: Nivel

Médio e Curso Técnico em

Biblioteconomia, com
certificado
de conclusdo.

RS 1.213,64
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presenciais aos usuarios, disponibilizando
todas as

informagdes necessarias ao atendimento
com exceléncia;

Executar processos de gestdo da
biblioteca, planejamento e
desenvolvimento de

projetos de dinamizagdo de atividades que
ampliem sua atuagdo educacional e
sociocultural;

Dar atengdo a reclamagdes e passar
informagdo ao superior imediato;

Executar outras tarefas afins.

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Técnico em Edificacdo

02

Estudar e conhecer os projetos das obras,
zelando para que a construgdo siga
rigorosamente ao planejado;

Orientar os servidores para que executem
suas fung¢oes dentro da melhor técnica e
de

acordo com os projetos de Engenharia;
Observar se os materiais utilizados sdao
adequados para a obra e se atendem a
qualidade exigida;

Zelar para que sejam observadas as
normas de seguranga e higiene;

Conferir os materiais e ferramentas
destinadas as obras, zelando pela guarda e
conservag¢ao adequadas;

Comunicar a autoridade superior qualquer
irregularidade observada;

Realizar tarefas, sob orientagdo de um
engenheiro ou arquiteto, coletando dados
relativos a edificagdes e instalagbes em
geral, detalhando projetos, elaborando
or¢amentos, estudando programas e
cronogramas de trabalho, acompanhando
as

construgdes de maneira a obedecer as
normas técnicas de seguranga, como
também

procurar agir contribuindo na preservagdo
ambiental;

Conduzir a execugao técnica dos trabalhos
de sua especialidade;

Orientar e coordenar a execugdo dos
servigos de instalagdes, manutengdes e
restauragoes, responsabilizando-se pela
elaboragdo e execugdo de projetos
compativeis

com a respectiva formagdo profissional,
tais como: instalagdo e gerenciamento de
canteiro de obras, organizagdo de
processo de licenciamento de obras,
desenhar e

interpretar projetos civis, aplicando as
normas técnicas e regulamentos de

Instrugdo: Nivel Médio e
Curso Técnico em
Edificagcdes

RS 1.213,64
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construgao e

instalagdes vigentes, desenvolver locagao
de obras, elaborar e acompanhar
cronogramas, coordenar e fiscalizar as
etapas de execugdo de obras de
edificacGes,

controlar a qualidade de servigos e
materiais de construgdo, coordenar e
orientar a

utilizagdo de equipamentos na area de
construgao, auxiliar o gerenciamento e
fiscalizar a manutencdo e restauragdo de
obras, bem como a aplicagdo dos sistemas
construtivos;

Elaborar relatérios e outros textos
técnicos além de planilhas e graficos;
Elaborar e desenvolver projetos dentro
dos limites determinados pelos conselhos
regionais;

Desenvolver estudos preliminares de
projetos de edificagdes;

Executar outras tarefas afins;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Técnico em 24 Atender a pacientes no pronto socorro Fator Instrugao: Ensino RS 1.213,64
Enfermagem municipal; médio completo e possuir

Fazer curativos, aplicar injegGes, soros etc; | registro de técnico no

Dar banho nos pacientes, tirar COREN (Conselho Regional

temperatura etc; de Enfermagem).

Efetuar pré-consultas (verificar a pressao,
0 peso e a altura do paciente);
Encaminhar resultados de testes;
Ministrar medicamentos, orientando os
pacientes em medidas e providéncias a
serem

tomadas, de acordo com a orientagdo do
médico;

Aucxiliar na realizagdo de exames, retirada
de pontos etc;

Efetuar coleta de material para exames
em laboratério;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Técnico em 02 Ler e executar diagramas; Fator Instrugdo: Nivel RS 1.213,64
Informatica Instalar componentes da parte interna de | Médio e Curso Técnico de

um computador- placas, pentes de Informatica com certificado

memodaria, de conclusdo

drives, discos rigidos;

Conectar monitor, teclado, mouse e
equipamentos periféricos, como
impressoras,

scanners, - nobreaks e estabilizadores;
Instalar programas requisitados pelos
departamentos;

Preparar todo o sistema para que sua
utilizagdo se torne o mais facil possivel;
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Testar o equipamento varias vezes, até
comprovagao de sua eficiéncia ideal;
Treinar pessoal para uso do equipamento
e dos programas;

Fazer manutencgao e atualizagdo de todo o
sistema;

Dar atengdo a reclamagdes e passar
informagdo ao Analista responsavel;
Executar outras tarefas afins.

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Técnico em Meio
Ambiente

01

Fiscalizar, autuar e aplicar penalidades por
infracdo a legislagdo ambiental do
Municipio;

Emitir laudos e pareceres e prestar
suporte e apoio técnico especializado as
atividades dos

gestores ou secretarias com atribuigGes
ambientais;

Executar atividades de coleta, selecdo e
tratamento de dados e informagdes
especializadas

voltadas para as atividades finalisticas;
Orientagdo e controle de processos
voltados as areas de conservagao,
pesquisa, protegao e

defesa ambiental;

Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga no trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrucdo: Diploma de
conclusdo de curso técnico
em meio ambiente e
possuir registro

no CREA.

RS 1.307,00

Técnico em Nutrigao

01

Planeja, dirige e coordena todo o servigo
relacionado com a merenda escolar do
Municipio;

controla estoque, desenvolve cardapios
alimentares;

inspeciona todo o processo de aquisigdao
de merenda escolar, desde a assinatura do
conveénio, até a prestacdo de contas do
mesmo;

controla o excesso e a escassez, fazendo
complementagdo dos alimentos, quando
necessario;

mantém controle rigoroso sobre a
validade dos alimentos a serem utilizados
na

merenda

escolar;

comparece as reunioes promovidas pelo
Orgao Municipal de Ensino;

observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Ensino
médio completo em
Nutrigdo

RS 1.307,00

Técnico em Seguranga
do Trabalho

02

Orientar e coordenar o sistema de
seguranca do trabalho, investigando riscos
e causas de

acidentes, analisando politica de

Fator Instrucdo: Diploma de
conclusdo de curso técnico
em seguranga do trabalho.

RS 1.213,64
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prevencgao.

Inspecionar locais, instalagdes e
equipamentos da Instituigdo e determinar
fatores de riscos e

de acidentes.

Propor normas e dispositivos de
seguranga, sugerindo eventuais
modificagGes nos

equipamentos e instalagdes e verificando
sua observancia, para prevenir acidentes.
Inspecionar os sistemas de combate a
incéndios e demais equipamentos de
protecao.

Elaborar relatérios de inspegbes
qualitativas e quantitativas, conforme o
caso.

Registrar em documento proéprio a
ocorréncia do acidente de trabalho.
Manter contato junto aos servigos médico
e social da Instituigdo para o atendimento
necessario aos acidentados.

Investigar acidentes ocorridos, examinar
as condigGes, identificar suas causas e
propor as

providéncias cabiveis.

Elaborar relatorios técnicos, periciais e de
estatisticas de acidentes.

Orientar os funciondrios da Instituigdo no
que se refere a observancia das normas de
seguranga.

Promover e ministrar treinamentos sobre
seguranca e qualidade de vida no
trabalho.

Promover campanhas e coordenar a
publicagdo de material educativo sobre
segurancga e

medicina do trabalho.

Participar de programa de treinamento,
quando convocado.

Participar de reuniées de trabalho
relativas a sua area de atuagdo.

Executar tarefas pertinentes a area de
atuacdo, utilizando-se de equipamentos
de medicdo e

de programas de informatica.

Executar outras tarefas compativeis com
as exigéncias para o exercicio da fungao.

Zelador 04 Organizar e controlar o horério de uso da | Fator Instrugao: Séries RS$ 937,90
quadra do ginasio poliesportivo, bem iniciais do ensino
como fundamental
manté-lo sempre limpo e em condigdes de
uso;

Efetuar a limpeza em todas as
dependéncias do terminal rodoviario,
mantendo-o

sempre limpo e em condigdes de uso;
Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.
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Zelador do Parque
Florestal

01

Proteger e cuidar do Parque Florestal;
Controlar o horario de visitas ao Parque
Florestal;

Preservar a diversidade e integridade do
patriménio ambiental do Parque Florestal;
Preservar e colaborar na restauragao do
processo ecoldgico do Parque Florestal;
Trabalhar em parcerias com todos os
departamentos da Municipalidade, no
intuito de

preservar, controlar e difundir o Parque
Florestal;

Observar e cumprir as normas e
legislagGes do meio ambiente, bem como
as de

higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Ensino
fundamental completo.

RS 937,90

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA

ALMOXARIFADO

COORDENADOR DE

materiais e equipamentos com
separagao adequada

para cada tipo;

Controlar a entrada e saida de
ferramentas, materiais e
equipamentos com separacgdo
adequada para cada tipo;
Controlar a entrada e saida de
ferramentas, materiais e
equipamentos do almoxarifado;
Controlar a entrada e saida de
medicamento.

(curso com diploma)

Controlar junto a fornecedores, os
prazos de entrada de materiais e
requisicdes de

compras de materiais para obras;
Controlar o cartdo de ponto dos

Possuir conhecimentos de informatica

Ensino médio
completo.

DENOMINACAO QUANTIDADE ATRIBUICOES REQUISITOS GRATIFICACAO
DO CARGO
AGENTE 03 Receber e classificar ferramentas, Fator Instrugao: RS 343,92
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funcionarios do Departamento de
Obras;

Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DAS GRATIFICACOES DE FUNCAO

DENOMINACAO DO
CARGO

QUANTIDAD
E

ATRIBUICOES

REQUISITOS

GRATIFICACAO

AGENTE DE CONTROLE
INTERNO

03

Acompanhar, fiscalizar e avaliar os atos
e procedimentos relacionados a gestdo
orgamentdria, financeira, patrimonial e
operacional dos érgdos e setores da
administragdo em que esteja lotado,
com vistas a aplicagdo regular e a
utilizagao

racional dos recursos e bens publicos;
Exercer o controle da legalidade dos
atos e procedimentos do setor em que
esteja

lotado;

Emitir relatérios periddicos e por
ocasido do encerramento do exercicio,
sobre as

irregularidades apontadas, verificando
as medidas tomadas para solugao;
Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Ensino
médio completo.

RS 515,92

AGENTE DE CONTROLE
DE FATURAMENTO

01

Processar, mensalmente, todo o
faturamento dos servicos realizados
pela Secretaria de

Saude, em especial: do Raio X;
laboratério; do Ambulatério Municipal
e Pronto

Socorro; do CESAM (Centro de Saude
Mental); da Casa da Gestante; dos
Postos de

Saude; das pequenas cirurgias do
Hospital Municipal; dos profissionais
especialistas e

de clinicos, pediatras e profissionais da
enfermagem;

Cadastramento dos profissionais da
Saude;

Cadastramento e acompanhamento de
gestantes;

Prestar informagdes ao Sistema Unico
de Saude (SUS), de varios programas
desenvolvidos no municipio,
promovendo suas atualizagGes
periodicamente;

Manter atualizados os cadastros dos

Fator Instrugdo: Ensino
médio completo.

RS 515,92
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profissionais da Saude;

Atendimento ao PPl Programa de
Pactuagdo Integrada, que faza
pactuagdode

exames, consultas e cirurgias para
outras cidades;

Notificagdo de todos os nascidos vivos,
nascidos mortos e 6bitos;

Atualizagdo dos programas utilizados;
Envio do faturamento mensal a GRS.

AGENTE DE
DIVULGACAO

01

Redigir matérias jornalisticas;
Desenvolver o trabalho de divulgagao
dos atos da Administragdo Municipal;
Tirar fotos;

Colaborar na realizagdo e divulgacao de
eventos;

Colaborar com o Chefe do Executivo
Municipal na formulagdo e
compatibilizagdo

dos objetivos globais a longo e curto
prazo, dentro de sua area de atuagéo,
assim como

manté-los sempre informado sobre sua
area;

Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato;

Fator Instrucdo: Ensino
médio completo.

RS 515,92

ENCARREGADO DA
SECRETARIA DA JUNTA
DE SERVICO MILITARE
INCRA

01

Preenchimento de relatérios diversos
tais como: Mapa mensal do Exército,
Mapa de

Obitos etc;

Processos de alistamento militar;
Requerimento de CDI, bem como
emissdo de 22 via;

Preenchimento de Declaragdo de
Cadastro de Produtor Rural e
encaminhamento a

sede;

Entrega de ITR;

Efetuar controles diversos;

Efetuar tarefas administrativas mais
complexas;

Controlar o andamento das tarefas
administrativas do setor;

Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Ensino
médio completo.

RS 343,92
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ENCARREGADO DE
CULTURA E TURISMO

01

Proporcionar condi¢Ges para instalagao
e funcionamento de instituigdes que
promovam e representam a cultura e a
arte;

Promover e incentivar festivais,
conferéncias, seminarios, temporadas
e programas

culturais, artisticos e cientificos;
Coordenar, juntamente com o
Executivo o preparo e execugao de
programas

artisticos, culturais a se realizarem no
Municipio;

Elaborar, juntamente como o
Executivo, um plano integrado e
permanente para o

desenvolvimento do turismo no
Municipio;

Estimular a produgdo artesanal tipica,
adequada ao turismo;

Assessorar o Chefe do Executivo na
formulagdo e compatibilizagdo dos
objetivos

globais a longo e em curto prazo,
dentro de sua drea de atuagdo, assim
como manté-lo

sempre informado sobre sua area;
Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato;

Fator Instrugdo: Superior
completo.

RS 343,92

AGENTE DE
VIGILANCIA
SANITARIA

02

Acompanhar, inspecionar, fiscalizar
e avaliar os atos e procedimentos
relacionados ao

controle sanitario;

Efetuar a lavratura de autos e
aplicacdo de penalidades em
estabelecimentos sujeitos

ao controle sanitario e insalubre,
tais como:

Servigos de saude,
Estabelecimentos que produzem
beneficiam, manipulam, fracionam,
embalam

acondicionam, conservam,
transportam, distribuem,
importam, exportam, vendem ou
dispensam medicamentos, drogas,
imunobioldgicos, plantas medicinais,
insumos

farmacéuticos, perfumes, cosméticos,
alimentos, bebidas, etc;

Laboratdrios de andlise de agua,
medicamentos, controle de qualidade
de

produtos,equipamentos e utensilios;
Entidades que prestam servigos de
controle de pragas (pesticidas);

Fator Instrugdo: Ensino
médio completo.

RS 257,94
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Estabelecimentos que fornecem
sanitizantes e domissaniantes;
Servicos de hospedagem, ensino,
creches, lazer e diversdo, ginastica e
praticas

esportivas;

Empresas que prestam servigos de
transporte de cadaveres, veldrios,
funerarias,

necrotérios e cemitérios;

Rodoviaria;

Lavanderias, transportes sanitarios
publicos e privados, ambulancias;
Depdsito de agrotoxicos, de vasilhames
usados na agricultura e pecuaria e
também

téxicos, corrosivos, inflamaveis,
explosivos, infectantes e radioativos;
Pocilgas e estabulos localizados na
zona urbana;

Canil municipal.

Proceder a campanha de vacinagao
anti-rabica de cdes e gatos.

Emitir relatérios periddicos e por
ocasido do encerramento do exercicio,
sobre as

irregularidades apontadas, verificando
as medidas tomadas para solugao;
Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

AGENTE DE CONTROLE
ADMINISTRATIVO DO
PRONTO
ATENDIMENTO

01

Fazer cumprir a tabela de hordrios para
portaria e motoristas do Pronto
Atendimento;

Fiscalizar fichas de atendimento,
cuidando para que apresentem cédigo,
carimbo e

assinatura;

Cuidar para que sejam cumpridas as
normas, regras e instrugdes;

Atender e encaminhar os pacientes;
Preparar os impressos pertinentes a
realizagdo do trabalho;

Efetuar e manter atualizadas as
estatisticas;

Controlar horérios de médicos e
funcionarios;

Fiscalizar e controlar o transporte de
pacientes do Setor de Fisioterapia e do
Pronto

Atendimento;

Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Fator Instrugdo: Ensino
médio completo.

RS 343,92

ENCARREGADO DE

01

- Proporcionar condigGes para
instalagdo e funcionamento de

- Fator Instrugao: Superior

343,92
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CULTURA E TURISMO

instituicdes que promovam e
representam a cultura e a arte;
Promover e incentivar festivais,
conferéncias, seminarios,
temporadas e programas culturais,
artisticos e cientificos;

Coordenar, juntamente com o
Executivo o preparo e execugdo de
programas artisticos, culturais a se
realizarem no Municipio;

Elaborar, juntamente como o
Executivo, um plano integrado e
permanente para o desenvolvimento
do turismo no Municipio;

Estimular a produgdo artesanal tipica,
adequada ao turismo;

Assessorar o Chefe do Executivo na
formulagdo e compatibilizacdo dos
objetivos globais a longo e em curto
prazo, dentro de sua drea de
atuagdo, assim como manté-lo
sempre informado sobre sua area;
Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato;

completo.

TRATORISTA 02 - Operar trator em servicos diversos | - Fator Instrugdo: Séries | 343,92

nos setores de obras, limpeza publica iniciais do ensino
e agricultura, bem como em outros fundamental
servigos do género;

- Verificar periodicamente o nivel de
Oleo, de agua e a quantidade de
combustivel do trator, efetuando o
abastecimento quando necessario;

- Comunicar ao superior imediato a
necessidade de lubrificagdo ou
reparos do trator e equipamentos;

- Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DAS FUNCOES ESTABILIZADAS
DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE ATRIBUICOES REQUISITOS REMUNERACAO
ATENDENTE DE SAUDE Fator Instrugdo: R$ 937,90

13 Séries iniciais do
ensino
fundamental
MEDICO | 01- Efetuar o Fator Instrugao: RS 2.515,94
atendimento de Curso Superior
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consultas médicas; | completo em
Efetuar exames Medicina e possuir
diversos, indicando | registro no

a providéncia a ser | Conselho

tomada para Regional de
restabelecer a Medicina (CRM).
saude do paciente;
Observar e cumprir
as normas de
higiene e
segurancga do
trabalho;

Executar outras
tarefas correlatas a
critério do superior
imediato.
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