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LEI N¢ 1,134/90.

"DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E
DEFINE O SISTEMA DE VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES PUBLICOS DA PREFEI-
TURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS"

O PREFEITO MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE, Estado do Espirito Santo, fago

saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I

DO PLANO DE CARREIRA

Art, 12 - 0 Plano de Carreira instituil e disciplina o regime
de relagao entre os deveres dos servidores da Prefeitura Municipal de
Muniz Freire, no que diz respeito as atividades e tarefas a executar
e as correspondentes retribuigoes pecuniarias, e tem sua execugao re-
gulada pelos seus dispositivos e pelo Estatuto dos Servidores PUbli-

cos Municipais e demais legislagoes complementares.

Art. 22 — Sao partes integrantes deste plano, os cargos e a
tabela de vencimentos dos servidores da Prefeitura Municipal de Muniz

Freire, conforme Anexos I e II, respectivamente,

Parégrafo nico - Nao serao incluidos neste Plano, os casos
de nnx*yatagéo por tempo determinado para atender a necessidade tempo
raria de excepcional interesse publico, que respeitara o estabelecido

em legislagao espe
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TITULO 11

DOS CONCEITOS

Art. 39 - Para fjns e efeitos deste Plano, considera-

se:

I - CARGO: Um conjunto de deveres, atribui
coes e responsabilidades cometidas a uma pessoa;

IT - GRUPO OCUPACIONAL: Um conjunto de car
gos que se referem as atividades correlatas ou de mesma natureza de traba
Tho;

I11 - CARREIRA: Um agrupamento de cargos, dis
postos hierarquicamente, de acordo com o grau de dificuldade das atribui
coes e nivel das responsabilidades;

_ IV - CLASSE: A designacao literal correspon
dente a cada carreira onde se enquadra o cargo, constituindo a linha natu
ral de promoc'o do servidor;

V - PROMOGAO HORIZONTAL: A passagem do ocu
pante do cargo a classe imediatamente superior da mesma carreira a fue
pertence:
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TITULO III

S

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 49 - A estrutura basica do Quadro de Pessoal da
Prefeitura, constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais:

' I - GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR:
Compreende os cargos a que sao inerentes atividades relacionadas com ser
vigos de supervisao e para as quais sao exigidas habilitagoes legais e for
magcao profissional de nivel superior;

IT - GRUPO OCUPACIONAL DE APQIO TECNICO- ADMI
NISTRATIVO: Compreende 0s cargos a que sao inerentes atividades de nivel
meédio, principais e auxiliaresﬁ'relacionadaﬁ com os servigos de natureza
tecnica e Administrativa;

IIT - GRUPO OCUPACIONAL FISCO: Compreende
0s éargos a que sao inerentes atividades de fiscalizac3o dos tributos de
competéncia da Prefeitura e a orientagao aos contribuintes quanto a  apli
cagao das leis fiscais;

IV - GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS t MANLU
TENCAO: Compreende os cargos que envolvem atividades profissionais rela
cionadas com a transformagao, utilizagao e beneficiamento de metais, madei
ras, materiais de construcao, pintura, eletricidade, hidraulica e canaliza
cao em geral, bem como a preparagao e conservacao de bens patrimoniais;
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V = GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA, TRANSPORTE E
CONSERVAGAO: Conpreende os cargos a que sao inerentes atividades de nivel
elementar e nédio,‘principais e auxiliares relacionados com os servicos
gerais de limpeza, zé]adoria, vigilancia, conservagao e transporte.

TITULO IV

DO SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DOS CARGOS

Art. 50 - A classificagao dos Cargos e Vencimentos
constantes deste Plano, € fixada em 09 carreiras, escaladas de 0] a
09 , conforme suas especificagoes e, para cada carreira foram defenidas
classes correspondentes.

Paragrafo  Onico - 0 quantitativo por cargo, bem  como
as carreiras, classes e vencimentos correspondentes sao 0s constantes dos
Anexos I e I1.

Art. 69 - 0 percentual dos cargos publicos para as
‘pessoas portadoras de deficiéncia, bem como os critérios para sua admis
sao, serao estabelecidos em lei especifica (inciso VIII, art. 37 da Consti
tuicao Federal.

Art. 79 - A promogao far-se-a alternadamente por anti
guidade e por merecimento, obedecendo o intersticio de 2 (dois) anos.

§ 19 - A promogao por merecimento decorre do resultado
da avaliacao de desempenho e devera ocorrer a partir do segundo ano de im
plantagao desta lei.

¢
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§ 29 -~ Para que haja a avaliagao de desempenho o Chefe
do Poder Executivo baixara norma especifica no prazo de 18 (dezoito)meses,
a partir da data de implantagao desta lei.

Art. 89 - As nomeagoes dos concursados far-sc-au sen
pre na classe "A" de cada carreira a que pertencé 0 cargo e, 0 servidor
somente tera direito a promogao apos 2 (dois) anos de efetivo exercicio
na classe.

Art. 99 - As-descrigoes e os fatores a serem conside
rados com relagao ao cargo, serao definidos por ato do Poder Executivo no
prazo de 30 (trinta) dias a partir da data de publicacao desta Lei.

TITULO V

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10 - Ficam extintos todos os cargos de provimento

efetivo e os empregos publicos regidos pela CLT, existentes antes da vigen

cia desta Lei.

Art. 11 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a proce
der no Orcamento do Municipio, os reajustamentos que se fizerem necessa
rios em decorrencia da implantacao desta Lei.

Art. 12 - Para a execugao da presente Lei, o Prefeito
Municipal acatara o disposto no art. 38 - ATO DAS DISPOSICOES CONSTITUCIO

NAIS TRANSITORIAS.
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Art. 13 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publica

Art. 14 - Revogam-se as disposigoes em contrario.

’

Muniz Freire, 02 de Julho de 1990.

e
GESI DA SILVA

Prefeito Municipal
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GRUPO OCUPACIONAL: . PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAC
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE ) C DESCRIGNO DE CARCUS
@ng COVEIRO . )( GRUPO OCUPAC [ONAL ¢ PORTARIA,TRAN§ @u:elumz

/

DESCRICAD SUMARIA DO CARGU:

Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes os servigos de abertura de sepulturas,
osegu]tamento, a exumagao de restos mortais e o zelo pela ordem, limpeza e conser
.vagao do cemitério.

-

DESCRIGAD DETALHADA DAS TAREFAS:

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

. Fazer sepultamentos;
. Providenciar a vedagao das sepulturas;

. Executar a exumacao dos restos mortais, quando vencido o periodo de manutencao
na sepultura ou em cumprimento a determlnagao legal e judicial;

. Receber e arquivar as guias de sepultamentos;

. Abrir e fechar o cemiterio, fiscalizando a entrada e saida de pessoas;
. Fazer o controle diario de sepultamentos;

. Fazer, mensalmente, o controle de tumulos construidos;

. Zelar pela ordem, limpeza e conservagao de cemiterios;

. Executar outras tarefas correlatas.
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C | FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

/ . L]
. EXPERIENCIA:

Ate 03 meses.

. INSTRUCAO:

Saber e ler e escrever.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

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

. RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com as pessoas, relacionando-se facilmente com 0s
colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELDO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @")
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( DESCRICNO DE CARCOS

@Rmz GUARDA MUNICIPAL - )Cmgg‘ &%&mﬁopoamkm\mms N e [

foescmgno SUMARIA DO CARGO:"

Os ocupantes_do cargo tem como atr1bu1§oes, a execucao da vigilancia diurna ou no
turna nos predios da Prefeitura e nas areas publicas, bem como a defesa do  patri
monio municipal.

/
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependencias de predios e areas adjacen
tes, verificando se portas, janelas, portoes e outras vias de acesso estao devi
mente fechadas;

Examinar as instalagoes h1drau11cas e eletr1cas dos predios da Prefeitura, toman
do as providencias necessarias na ocorrencia de fatos imprevistos;

Ascender e apagar lampadas dos predios da Prefeitura;
Proceder a vigilancia diurna ou noturna nas areas e logradouros publicos;

Proceder a vigilancia de veiculos, maquinas e equipamentos sob sua responsabi
lidade -

Executar a vigilancia no sentido_de proteger os bens artistivos, culturais, civi
cos, amb1entals estéticos, historicos e/ou outros;

Executar a vigilancia junto aos escolares no sentido de orienta-los e protege
los quanto ao trafico de drogas, roubo e marginalizacao;

Executar a vigilancia junto aos escolares no sentido de orienta-los a .eveitar a
propagagao da prqomiscuidade e pornografia e a divulgagao de ideias destruidoras
da familia;

Prestar informagoes ao publico quanto a localizagao de servigos e de funciona
rios; N

Executar outras tarefas correlatas.
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( ) FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

\

an

. EXPERIENCIA:

Ate 03 meses.

.+ INSTRUGHO:

Saber ler e escrever.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. 0 ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. O0s problemas que eventualmente surgem sao
relatados a chefia para uma decisao.

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabatlho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos,
e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )Q DESCRICAO DE CARGOS
CARGD: ) GRUPQ OCUPACIONAL : ) (CARREJRA:
JARDINEIRO s PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAQ / I

([ DESCRICAD SUMARIA DO CARGO? -

Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, a execucao de tarefas relacionadas ¢
a limpeza dos jardins, a confecgao e modificagao de canteiro e o zelo pela cons
vagao de parques e jardins.

K .
(

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Fazer e reformar canteiros em jardins e parques publicos;
. Fazer gramado;

. Semear e plantar mudas de flores e folhagem;

. Regar e podar a grama, plantas e arvores;

. Remover, renovar e adubar a terra dos jardins;

. Aplicar meterial contra pragas; °

. Separar mudas para doacao em epocas proprias;

. Efetuar a limpeza e conservagao dos parques e jardins;

. Executar outras tarefas correlatas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @L/
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FATORES A SEREM CONSIDERADDS EM RELACRO A0 CARGO

C

EXPERIENCIA:
De 03 meses a 01 ano.

. INSTRUCAO:
Saber ler e escrever

. JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. 0 ocupante decide so
Os problemas que eventualmente surgem Sao0

bre alternativas de facil escolha.
relatados a chefia para uma decisao.

de

. RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas

trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )Q DESCRICAO DC CARCOS
GARGO: MOTORISTA . ) GRUPG DCUPACIONAL : PORTARIA, TRANS\ CuBEIRA:
~ PORTE E_CONSERVACAQ

DESCRIGAD SUMARIA 0o CARGO?

Os ocupantes do cargo tem como atribuigtes, a execugao das tarefas referentes a di
rigir veTculos leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e direcao, no

. transporte de servidores e cargas em geral.

4

DESCRICAD DETALHACA DAS TAREFAS:

. Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua

e oleo do cérter, testando freios e parte eletrica, para certificar-se de suas
condigoes de funcionamento;

. Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programacao estabelecida:

. Dirigir o veiculo, man1pu1ando os comandos e observando o fluxo de transito e

a sinalizagao, para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servigo;

. Transportar servidores publicos aos Jocais de trabalho pré-determinados;

. Transportar e entregar cargas tais como:

- Material de construgao em geral, pegas, maquinas, equipamentos, materiais esco
lares, cereais e outro. alimentos para confecgao de merenda escolar;

. Transportar documentos em geral da Prefeitura para outras reparticoes e vice-

versa;

Dirigir o caminhao-basculante no transporte de 1ixo, ontulho e outros materiais
para locais pre-determinados;

. Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

. Recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para pos

sibilitar a manutengao e abastecimento do mesmo;

. Executar outras tarefas correlatas.
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EXPERIENCIA:

De 01 a 03 anos.

INSTRUGAO:

Ate 4a. série do 19 grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. 0 ocupante usa iniciativa prc
pria para sclucionar problemas simples e encaminha-los.

. RELACIONAMENTO:

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIQ:

0 ocupante lida com patrimonio em forma de equ1pamento material ou recursos, €
pode provocar perdas, parcialmente recuperavels, decorrentes de descuidos.

D

MHUNIZ FRF'RE CIDADE AMIZADE




\ )

C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( DESCRICNO DE CARGOS

(:%ARGD: SERVENTE ' . j) GRUPO OCUPACIONAL « PORTARIA,TRAN%/)(E?huﬂ:ﬂu“=
VACEQ N 1

(nescmcnn SUMARIA DO CARGO:"

0s ocupantes do cargo tem como atribuigoes, a execucdo de tarefas de natureza roti
neira de 1impeza em geral em edificios e escolas publicas, bem como realizar tra
balhos de coleta e entrega de documentos e outros afins,

DESCRIGNO DETALHADA DAS TAREFAS:

. ‘Abrir e fechar as dependéncias dé prédios publicos;

. Limpar as dependencias dos prédios piublicos, varrendo, lavando e encerando assoa
lhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidragas;

. Manter a devida higiene das instalacoes sanitarias e de cozinﬁa;

. Manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

. Remover o po de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
. Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

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

. Remover ou arrumar moveis e utensilios;

. Executar tarefas de copa e cozinha;

. Solicitar material de limpeza e de cozinha;

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

. Encaminhar visistantes aos diversos setores da Prefeitura;

. Executar outras tarefas correlatas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE - @
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C FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO
—

. EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéncia & exigida para o exercicio do cargo.

INSTRUGRO:

Saber ler e escrever.

« JULGAMENTO E INICIATIVA:

»

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

- RELACIONAMENTO:

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIC:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @/“
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( PREFEITURN MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( | DESCRICRD DE CARCOS

Cc.qnco: TRABALHADOR BRAGAL. | ) GRUPO OCUPACIONAL :PORTARIA, TRANS ) @mgmn;
PORTE E_CONSERVACAQ 1

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:™ *

Os ocupantes do cargo tem como atrihui;oes, a execugao de tarefas de natureza rudi
mentar em que prevalega o esforgo fisico.

-

/
DESCRICARDO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Rogar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros logra
douros; -

. Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;
. Fazer a limpeza de corregos e ribeiroes;-
. Carregar e descarregar caminhoes com materiais de construgao e volumes em geral;

. Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos e outros, bem como  auxili
ar no assentamento dos mesmos; ..

. Abrir o solo para implantagao de manilhas, auxiliando no transporte e coloca
¢ao das mesmas;

. Auxiliar nos servigos de drenagem e aterro de depressoes ou escavacoes de estra
das;

. Auxiliar nos servigos de abertura, aterro nivelamento e desobstrug¢ao de - ruas,
terrenos e estradas;

. Auxiliar na construgao de pontes e bueiros;

. Auxiliar nos servigos de lubrificacao e manutengao de maquinas;

. Auxiliar na execugao, reforma e conservagao de canteiros em jardins e pracas pu
blicas; h

. Executar os servigos de pintura em meios-fios das ruas;

. Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto;

. Encher formas de fazer blocretes, meios-fios, manilhas e tampas de esoto com
massa de concreto;

. Dar acabamento nas pegas de concreto;
Zelar pela n-nardAJNwmmmR@,sclmmmtm uo&@ﬁ
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FATORES A SERC'! .ONS'DERADOS EM RELACHO A0 CARGO

C

. CHPERIENCIA:

Nehuma ‘xperiéncia & exigida para o exercicio do cargo.

. SIRUGHO:

Saber ler e escrever.

. JU_GAMENTU E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impoe a me
nor dificuldade para o seu desempenho.

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas
de trabalho. . '

. [ESFCHSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidddes de perdas devido a descuidos sao minimas.
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GRUPO OCUPACIORAL: OBRAS., SERYICNS E MANUTENCAO
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )C DESCRIGND DE CARGOS

i CARGO: pBOMBEIRO . )( GRUPO mu;?CIONAL: OBRAS, SERVIC@ (c;wu‘-t\llm;
I'HGAD J/ /

¢ .3CRICAO SUMARIA DO CARGO: *

Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes, a execugao das atividades de  instala
gao e conserto, encanamento de agua, rede de esgoto e de aparelhos sanitarios.

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. . Executar trabalhos de instalacGes e consertos de encanamento de agua e de rede
de esgoto bem como de caixa d'agua, aparelhos sanitarios, chuveiro e valvula
de pressao;

. Fazer ligagoes :de bombas e reservatorios de agua;

. Fazer manutengao das redes de agua e esgoto;

. Fazer limpeza em condutores de agua e caixas de gordura;

. Controlar o nivel de agua de reservatorio, bem como fazer limpeza periodica;

. Zelar pela conservagao das ferramentas de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM ('ONSINERADOS EM RELAGAO A0 CARGO

. EFERIENCIA:

* De 03 meses a 01 ano.

. IHSTRUCHO:

Até a 4a. serie do 19 grau.

JULLATENTU E IRICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdao repatitivas. 0 ocupante usa iniciativa pro
pria para solucionar problemas simples e encaminha-les.

. FELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de 1idar com pessoas e relacionar-se com oS colegas
de trabalho. '

. [UZSPTUSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante 1ida com patrimonio, em foima de equipamento, material ou recursos,
e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @»ﬂ
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE ) C DESCRICNO DE CARCOS

@Rco: CALCETEIRO , )(mwo OCUPACIONAL : OBRAS , SERVICOS \@\n
E_MANUTENCAQ

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:"

Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes, a execugao de pavimentagao de ruas,pra
cas, jardins e obras similares, utilizando blocos de concreto, paralelepipedos e
k‘outr'os materiais similares.

f
DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

" . Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do material ade
quado para nivela-lo e permitir o assentamento das pedras;

. Espalhar camada de areia sobre o assentamento;
. Assentar blocos, blockets, paralelepidos, meio -fio e outros

. Executar trabalho em pisos, em calgadas com assentamento de pastilhas de granito
ou outros;

»

. Recobrir jungoes, preenchendo-as com alcatrao ou argamassa de cimento, para igua
lar o calcamento e dar acabamento a obra;

. Preparar cavaletes e outros meios para isolar as areas de trabalho;
. Carregar e descarregar veiculos com meios-fios, areia e outros;
. Zelar pela conservagao dos equipamentos de-trabal:o;

. Executar outras tarefas correlatas.

_____MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @
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FATORES A SEREM COINSIOZRADOS EM RELACRO AO CARGO

C

. EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

.« IHSTRUGNO:

Saber ler e escrever.

. JULUAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgen
sao relatados a Chefia para uma decisao.

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho. * ‘

. RESPONGABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante uc ;amentas, materiais e equipamc '~S nos quais as possibilida
des de perdac//pf\\\\\ descuidos sao patentes. - ~a em grau reduzido. -

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @g/’
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )Q DESCRICAQ NF CARCOS
GARGO: CARPINTEIRO ) GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS; SERVICOS ) (CARKEIRA:
E_MANUTE(GAQ J iV

~
DCSCRICAO SUMARIA DO CARGO: ™

0s ocupantes do cargo tem como atribuicoes, a execugao de atividades referentes a
contrugao e reparos em estruturas e objetos de madeira.

-

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

" Construir e consertar estruturas.&e madeiras;

. Interpretar esbogos, desenhos e croquis;

. Selecionar madeira e demais elementos necessarios a realizagao de obras;

. Preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telhados; |

. Instalar esquadrias, escadas e simi]ares;

. Construir e reparar mesas, cadeiras, ﬁortas, janelas, estantes e/ou outros;
. Colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e armarios;

. Fazer andaimes em obras da Prefeitura;

. Construir gradil para arborizagao;

. Construir e reconstruir pontes e pontilhoes de madeira; (
. Fazer e montar galpoes, barracas e palanques;

. Confeccionar caixoes de madeira para indigentes;

. Operar com maquinas de carpintaria manual ou eletrica;

. Zelar pela limpeza e conservagao das ferramentas ¢ local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

- MUNIZ FREIRE, CIDADE AMlZADE.@\:—
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C FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO
—

. ESFERIENCIA:

. De 01 a 03 anos.

. LiSIRUCAO:

Saber ler e escrever.

. JULGAKINTO E INICIATIVA:

As tarefas s3o basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de : natureza
padronizada, embora utilize solugoes originais rora o encaminhamento dos detatlhe

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de
trabatlho.

. FCSPCHSABILIDADE PELO PATRINMONIO:

0 ocupante lida com patrimonio em forma . quipamento, material ou recursos,
e r~Jle provocar perdas, parcialmente -~-uperaveis, decorrentes de descuidos.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE
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( FREFEITURA MUNICIPAL DE MU'NIZ ~REIRE )C DESCRIGAQ DE CARGOS

H CRLTO OCUPACION: CAIRRE 1RN:
(CMGO' CAVQUQUEIRO . )GBRAS, SERVICOS E . ANUTENCAQ )( v

-

Gssmlcno SUMARIA DO CARGD:"

Executar servigos de exploragao de pedreira, aplicar explosivos para extracao de
pedras, britagem e preparo de pedras para fins diversos.

/

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:
. Localizar os veios de pedreira;

- Perfurar e aplicar carga de dinamite, ou outro explosivo, para extracao de pe
dras; : B

. Fazer calculo de polvora e estopins para detonacGes;

Manejar o detonador;

- Tiabalhar com marretas e ponteiros na reducao ou perfuracao de blocos;

. Fragmentar pedras por meio de marfao ou de martelete pneumatico;

Fazer o transporte de pedras, cascalhos e po de pedra, nos vagonetes e/ou em
viaturas;

Conduzir vagonetes com pedras para o hritador ¢ deste para outros Tocais;

. Preparar pedras para a construgao de alicerces, muros de arrimo, meio-fio e

paralelepipedos;

Lubrificar as maquinas e equipamentos;

. Executar outras tarefas correlatas.

—__MUNIZ FREIRE, CIDADE AM:ZADE_@E;__‘
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( FATORES A SEREM CONSIDERADDS EM RELAGRO A0 CARGO
—

. EXPERIENCIA:

De 01 a 03 anos

. INSTRUCHO:

Saber ler e escrever

. JULG/ENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao‘repetitivas. 0 ocupante usa iniciativa pro
pria para solucionar problemas simples. e encaminha-los.

. RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

. PESFONSABILIDADE PELOD PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimonio em forma de_equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de des 5.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE_@, -
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C FREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( DESCRIGNO DE CARGAS

: ) GRU0 OCUPACIONAL : OBRAS, SERVICO CARREIRA:

[‘CSCRICAD SUMARIA DO CARGO: *

0s ocupantes'do cargo tem como atribuigoes, a execugao de servicos mecanicos em
veiculos e maquinas.

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

‘. Executar servigos de manutengdo periddica em veiculos e maquinas;

. Desmontar, montar, limpar e regular motures, Orgaos de transmissao e demais com
ponentes;

. Testar veTculos e maquinas quanto ao seu funcionamento;

. Executar servigos de regulagem de diregao hidraulica e mecanica;

. Executar servigos de regulagem dos sistemas de freio e embreagem;

. Executar servigos de reparagoes, recondicionamento e reposicao de pecas;
. Efetuar servigos de solda nos diversos equipamentos e pegas;

. Executar servigos elétricos em todos os veiculos e maquinas;

. Efetuar:lubrificagéo nos veiculos e maquinas;

. Substituir e reparar baterias;

. Especificar as pegas para fins de compras, procedendo a conferencia quando da en
trega do material solicitado;

. Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pegas de reposi
cao;

. Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto a execucao;

. Zelar pela consc agao e limpeza das ferramentas e local do trabrlho;

. Evecut.r out :fas correlatas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMleoE__@g___
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FATORES A SEREM CTONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

L

C

. EXPERIENCIA: '

De 01 a 03 anos.

. INSTRUGRO: '

Até a 4a. serie do 19 grau.

. JULGN-ENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natu:-za
padronizadas embora utilize solugoes originais para o encamjnhamento dos deta
Thes.

. RELACIONAMENTO:

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

. NESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIG:

0 ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos e
sude provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

MIINI7 FRFIRF, CIDADE AMIZADE @




\u‘;-x\ rrru'r-r;rp"ﬂ\ LT I S Y
- - .
"

. A
( PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( DESCRICRO DE CARGOS \

Cumco: OPERADOR DE.MAQUINAS‘DC&W’ AR hanuTENC RO \C\ncl e j
v\

{,;ESCRICAO SUMARIA DO CARGO: °°
Os ocupantnr do cargo tem como atr1buicoes, as tarefas relacionadas com'a operagao

de maquin~ pesadas, efetuando servigos de abertura e aterro de valas, bueiros, ser
vigos de drenagem. nivelamento de ruas, terrenos e estradas.

~ /
¢ | A

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:
. Examinar as condigoes de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho;

. Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadelra, pa mecanica e outras maquinas
pesadas; :

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

. Executar servigos de escavagao e transporte de terra, areia e brita nas estradas;

. Executar servigos de carregamento de basculantes e caminhoes com lixo, terra,
areia, brita, pedras, manilhas e outros® materiais;

. Abrir valetas para instalagao de redes de agua e esgotos, bem como para drenagem
= de aguas pluviais;

. Assentar manilhas em bueiroseemvaletas;
. Levantar, colocar e arrancar postes;
. Abastecer e lubrificar a maquina;

. Executar outras tarefas correlatas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCRO AO CARGO

N
t

S

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos

. INSTRUCRO:

Até a 4a. serie do 19 grau.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao basicamente variadas em séus detalhes. 0 ocupante deve planejar, or
ganizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padro
nizada, embora utilize solugoes originais para o encaminhamento dos detalhes.

. RELACIONAMENTO:

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

. RESPONGABILIDADE PELO PATRIMONIG:

0 ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados sig
nificativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

AN Al

_ MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @é
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )Q | DESCRICAO DE CARCOS

: CLIONAL - CARRE 1PN :
Gmso. meste ot scrvicos ) (RED CHEER M iimurencro PIG

DESCRIGAD SUMARIA DO CARGO: *

~

Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes o auxilio na distribuigdo de servigos
em geral e a limpeza publica. '

JU U

ﬁ

DESCRIGAD NDETALHADA DAS TAREFAS:

. Auxiliar na divisao dos servigos: para os trabalhadores da limpeza, por regiao,

areaou local determinado;

. Auxiliar e/ou orientar os motoristas na coleta de 1ixo, determinando o tipo de

veiculo necessario;

. Auxiliar e/ou orientar os motoristas e operadores de maquinas quanto ao local

a ser efetuada a limpeza publica;

. Identificar onde ha necessidade de reparos em manilhamento e redes de esgotos;
. Auxiliar nos servigos de capina, aplicagao de herbicidas e 1impeza da cidade:

. Prestar atendimento as familias carentes, quanto av transporte de mudangas e

materiais para construgao, quando determinado por autoridade superior;

. Auxiliar nos servigos de drenagem de valas existentes na sede do municipio ou

nos distritos;

. Providenciar veiculos para transporte de merenda escolar;

. Executar outras tarefas correlatas.

J\

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @;)ﬁ-



FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARCO

\

/

A YA

. EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

. INSTRUGRO: '

Ate a 4a. serie do 19 grau

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. 0 ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao

relatados 3 Chefia para uma decisao.

"ELACIONAMENTO:
nacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de
abalho. -

. RESPONSABI! IDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupant: usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perda- devido a descuidos sao patentes, embora em grav reduzido.
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( DESCRIGNO DE CARGOS )
CARGO:  OPERADOR TECNICO DE. ‘(" GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS;SERVICOS\ (Casui:inn:
C TV J( E_MANUTENCAO ) T O
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:  ° : N

0 ocupantes do cargo_tém como atribuigdes a execugao das atividades de manutencao,
reparagao e conservagao dos equipamentos e'ligagao da repetidora de TV.

~ ' . _/
@ N

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

..Executar servigos de regulagem do; equipamentos de transmissao de TV-

. Executar servicos de manutengao periodica na torre de TV.

. Executar servigos de reparagao, recondicionamento e/ou reporigao de pegas;
. Manter contatos com a TV geradora para solucionar problemas;

. Solicitar conpras de materiais e pegas‘de equipamentos para reposigao;

. Executar servigos de ligagdo e desligagao dos equipamentos nos horarios estabe

lecidos;
. Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos e ferramentas de trabalho;
. Zelar pela limpeza do local onde esta instalada a repetidora de TV;

. Executar outras tarefas correlatas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIMDE.@Q:___
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FATORES A SEREM CO-ISIDERADOS EM RELACAO A0 CnRGO

C

EXPERIENCIA:

De 03 meses a Q1 ano.

.. INSTRUCHO:

19 grau completo.

¥ GAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. 0_ocupante usa iniciativa
propria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

. RELACIONAMENTO:

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

. RESFPONSABILIDADE PELO PATRIMONIC:

0 oc :nte lida com patrimonio em forma de _equipamento, material ou recursos, e
po”'  -ovocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

)

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @_,
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE ) C DESCRIGNO DE CARGOS )
GARGO: PEDREIRQ )( CRUPO OCUPACIONAL: OBRAS,SERVIGOS “\ (CARREIINA: )
E_MANUTENCAO J 1V _

DESCRICAO SUMARIA DO CARGOD:  ° ‘ )

- 0s ocupantes do cargo tem como atribuigOes a exegugio de servicos de alvenaria, con
creto e outros materiais, guiando-se por instrucoes, desenhos, esquemas e especifi
__cagoes para construir, reformar ou reparar prédio e instalacgoes.

N J
4 )

DESCRIGADO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta 2 especificagoes;

. Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, areia e agua, dosando
as quantidades de forma adequada;

. Executar por instrugoes, desenhos ou croquis, servigos de construcao e reconstrucao
de predios, pontes, muros, calgadas e outras estruturas semelhantes;

. Realizar trabalhos de manutencao corretiva de predios, calgadas e estruturas se
me lhantes; : -

. Executar servigos de construgao de alicerces e levantamento de paredes;

. Assentar marcos de portas e janelas;

. Embocar e rebocar as estruturas construidas;

. Assentar e fazer restauragoes de tijolos, ladrilhos, -~zulejos, ceramicas, mosaicos,
tacos, manilhas, pedras, marmores, pias, vasos sanitarios e outros;

. Dar acabamento a obra, preenchendo as jungoes com argamassa de cimento, alcatrao
e outros; .

. Operar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel e outros;
. Construir caixas d'agua e septicas, esgotos e tanques;
. Zelar pela limpeza e conservagao das ferramentas de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE P P
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACRO AO CARGD

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

. IHLIRUCRO:

Saber ler e escrever.

'« JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao.basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve planejat
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de  nature:
padronizada, embora utilize solugoes originais para o encaminhamento dos detalhe

. RELACIONAMENTO:

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

. RESPONSABILIDADE PELO0 PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimonio em forma de_equipamento, material ou recursos,
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )C DESCRICRO DE CARGOS

: . GRUPD DCUPACIONAL | CARREIRA:
@Rm PINTOR . ) GBRAS, SERVICOS E MANUTENCAQ )( 111

f’bgscglgng SUMARIA DO CARGD: Os ocupantes do car?o tém como _atribuigdes, a execugdo

de tarefas referentes a preparagdo de superficies de edificios, construcoes meta
licas e produtos de madeiras, metal e tecidos, aplicando sobre eles camadas de
tintas ou produtos similares, para protege-los ou decora-las.

-
a0
DESCRIGAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser
pintada; '

e Executar,fpor instrugoes, descnhos ou croguis, quaisquer trabalho de pinturas
de superficie externas e internas de edificios ou obras civis, aparelhos, mo
veis, placas, paineis, emblemas, letreiros, faixas, meios-fios, quadras espor-
tivas e/ou outros;

. Limpar as superficies a serem pintadas;
. Preparar as superficies, emassand6-as, lixando-as e retocando . falhas e emendas

. Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, doleos e substanci
diferentes e secantes em proporgoes adequadas; -

. Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tintas
~ produto similar;

. Zelar pela limpeza e conservagao das ferramentas de trabalho;

.« Executar outras tarefas correlatas.

o ___MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @;



LoWNISTRACZ,

( o FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACRO A0 CARGO

ﬁ .

. EXPERIENCIA:
De 03 meses a 01 ano

. INSTRUCAO:
Saber ler e escrever

""_GAMENTO E INI .IATIVA:

m sua grande maioria as tarefas sap repetitivas._o ocupante usa iniciativa pro
pria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

. RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de 1idar com pessoas e relacionar-se com os colegas de f

balho. '

.

. I PONSABILIDADE PELO PATRIMONIOQO:
As . issibilidades de perdas devido a descuidos saoc minimas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE A'M:ZADE__@;/
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: SOLDADOR MECANICO
' - GRUPCIOCUPACIONAL: OBRAS, GERVIGOS F MANG

CARREIRA: V
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes, a execuao de servigos meow |

4 e 3
cos de solda em veiculos e maquinas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Executar servigos de manutengao em veiculas e maquinas, prealizando so
¢ 1

das e reparos.

-
.

" , . 4 < .
. Executar servigos eletricos em todos os veiculsoe maquinas.

. Especificar as pegas para fins de compras, precedendo a conjvyinei i i

do da entrega do material solicitado.

. Fornecer dados para oalmoxarifado, objetivando a estocagem de peos

de reposigao.

. Executar servigos de soldas em maquinas e equipemenics no compe,

Zelar pela limpeza das ferramentas e local de Lrabcihe.

. Executar outras atividades correlatas.

"'7'“'-’ o AMINDADE AMIZADF ( 5/‘,‘__..4-
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

EXPERIENCIA:
De 0l a 03 anos.

INSTRUGAO:

Ate a 49 serie do 12 grau.

JULGAMENTOE INICIATIVA:

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. () ocupante deve pla
nejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas
de natureza padronizadas embora utilize solugoes originais para o cncaminhé

mento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e ralcionar-se com oz cole-

gas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ow recur-

808 e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrente de des-

- cuidos.

N
MIINIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE@
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: MARCINEIRO GRUFO OCUPACIONAL: OBIAS, SERVIQOS E

“ MANUTENGAO.

CARREIRA: IV

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Us ocupantes do cargo tem como atribuigoes, a execugao de atividadecs refepen—

' tes a construgao e reparos em estruturas e objetos de madeira.
DESCRICJO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Construir e consertar estruturas de madeira.

. Interpretar esbogos, desenhos e crod&is.
Selecionar madeira e demais edementos necessarios a relaizagao de obra,
. Construir e reparar mesas, cadeiras, portas, janelas, gavetas e armarios.
. Fazer e montar galpoes, barracas e palanques.
. Confeccionar caixaes de mddéira gara indigentes;
. Operar com maquinas de carpintaria manual e eletrica.

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas e local de trabalho

. Executar outras tarefas correlatas.

. \
MIUINIZ FRFIRE, CIDADE AMIZADE__@/
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EXPERIENCIA:

. De 0l a 03 anos.

INSTRUGAO:

- . Saber ler e escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

. As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve pla-
nejar organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas
de natureza padronizada, embora utilize solugoes originais para o cncamé

bamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:

. Capacidade satisfatoria de lidar com pesscoas e relactonar-se com 05 ¢ole-

gas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

. 0 ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recur-

sos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de -

descuido.

t
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C

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( DESCRICNO DE CARCOS

CEARGU: AGENTE FISCAL ., )( CRUPO OCLVACIONAL:  FISCO ™\ (CREIRA:

/ 1V

foescnxgno SUMARIA DO CARGO:®

¥

Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes, as atividades de fiscalizacao de ob
e de posturas municipais, em obediencia aos codigos correspondentes, orientando
contribuintes quanto ao cumprimento da legislagao.

\

DESCRICARO DETALHADA DAS TAREFAS:

Orientar os contribuintes quanto.ao cumprlmento da legislacao referentes aos
digos de Obras e de Posturas;

. Vistoriar obras, verificando-se as mesmas encontram-se devidamente licenciadas

obedecendo o Codigo de Obras;
Lavrar autos de notificagao, infragao, embargos e apreensao;
Providenciar e/ou expedir memorandos de comunicacao e/ou intimagao;

Coletar_dados, informar e encaminhai processos sobre certidoes, emhargos,infracor
intimacoes, demoligoes e outros;

. Comparar a construgao com o projeto aprovado pela Prefeitura;

Fiscalizar entulhos e materiais de construcao em vias publicas;

Fiscalizar as condigoes legais de funcionamento e as condigoes higienicas dos
cados e feiras;

Fiscalizar o cumpr1mento da obediencia as posturas municipais, referentes ao
cionamento do comerc1o, industria e domicilios particulares;

Elaborar re]ator1os das atividades desenvolvidas;

. Executar outras tarefas : correlatas.

)
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

*

()

. EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

;. INSTRUCHO:

19 grau completo.

. JUWLGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa iniciativa pro

pria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatorio de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
. RESPONSABILIDADE PELD PATRIMONIOC:

possibilidade

0 ocupante usa ferramenta, materiais e equipamentos nos quais as
de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AM:ZADE@Q
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )Q DESCRICNO DE CARCOS

(cmm: AGENTE DE ARRECADACROD C GRUPQ OCUPACIONAL: FISCO " (CARREIRA:
: 4 y

(" DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: |

0s ocupantes do cargo tem como atribuigdes a execugao das atividades de fiscalizagac
de tributos mun1c1pa1s e orientagao dos contribuintes quanto ao cumprimento da le
gislagdo tributaria. .

/ ==~

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS: )

‘. Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagao tributaria municipal;

. Fiscalizar mercadorias em transito nas vias publicas, estradas, empresas de trans
portes, exam1nando a documentagao fiscal e parafiscal pertinentes a tributos mu
nicipais;

. Examinar a contabilidade de formas contribuintes de imposto de servigos;

. Carimbar, dar baixa e conferir taldes;,

. Lavrar autos de: infragao e apreensao, quando for o caso;

. Apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

. Visar guias de recolhimento, livros, taloes e documentagao fiscal das entidades
sujeitas a fiscalizagao mun1c1pa1

. Dar plantEo na reparticao e nos postos fiscais;
. Informar processos;

. Tomar as gevidas.providéncias no sentido de que os contribuintes tenham exato cum
primento as leis, regulamentos e instrugoes;

. Elaborar relatorios sobre suas atividades;

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO )

e

" I

K

EXPERIENCIA:

De 01 a 03 anos.

INSTR!" U2

‘9 grau completo.

JULGAMEIITO E INICIATIVA:

1

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizacao e coordena
cao cuidadosos para a obtengao de resultados. Varios problemas originais se apre
sentam, tanto nos detalhes, como no conteudo geral. -

RELACIONAMENTO:

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

RESPONSABILIDADE PELLD PATRIMONIO:

0 ocupante 1ida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados sig
nificativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
\
\
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h0““‘\ STRA cj’o

( PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )C‘ DESCRICAO DE CARGUS

/ "ARGO: AUXILIAR DO POSTO °* ) GRUPO OCUPACIONAL : APOIO TECNICO \@wzeum:
S nE_CORREIQ MINISTRATLIVO J II

~

s

[ DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

0s ocupantes_do cargo tem como atribui¢des o recebimento, classificagao, separacao
e distribuicao de correspondencias e volumes.

iy | | o )

a ~
DES’ TCAD DETALHADA DAS TAREFAS: ’

.. Re. Ler e enviar o malote de corréspondéncias;

. Contar as correspondencias, carimbando-as com a data do dia;

. Classificér e separar as cartas simples e registradas, telegramas e volumes;
. Entregar as cartas, volumes e telegramas aos destinatarios;

. Colar as cartas e os selos, pesando-as e carimbando-as;

. Elaborar listagem das cartas registradéé;

. Preencher notas de despachos;

{ . Arquivar as vias as notas de despacho e da lista de registradas;

. Pesar as encomendas, registrando-as,carimbando-as, selando-as e distribuindo o re
cibo para.o remetente; -

. Executar a devolugao quando as correspondencias e volumes nao forem procurados
ate o prazo estipulado de entrega;

. Solicitar material, aos orgaos competentes;
. Efetuar compra de selos;
. Reckber os avisos de reembolso e distribuir aos destinatarios;

. Executar outras tarefas correlatas.
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C ) FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACRO AO CARGO
f

"

. EXPERIENCIA:

- Ate 3 meses.

. IN. THRO:

Até a 4a. serie do 19 grau.

. JULGAME'!TO E INICIATIVA:

Tarefas a tamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impoem a menor
dificuld~ 'e para o seu desempenho.

. RELACIONAMENTO:

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( DESCRICARO DE CARCOS

Ccmco: AUXILIAR DE BIBLIOTECA) CGRLPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO ) @mzeumz )
ADMINISTRATIVO ) 11

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: °

Os ocuparites do cargo tem como atribuigoes os servicos de recebimento, guarda, organi

zacao e atualizagao de livros, revistas e outros periodicos e, o atendimento e
orientagao aos leitores.
. _
~ =

DESCI A0 DETALHADA DAS TAREFAS:
, Aten .r e auxiliar aos leitores na pesquisa e procura de livros;
. Ord:nar os livros, revistas, jornais e documentos nas estantes;

. Receber e guardar os livros, documentos, revistas e jornais em seus respectivos 1lu
gares; '

. Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e periodicos;
. Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

. Fazer e@préstimos de livros, revistas, jornais e outros periodicos controlando as
devolugoes;

. Receber doacoes de livros, revistas e outras publicagoes;

. Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determinacao de compra de
livros e: periodicos;

. Executar servigos de referencia;

. Executar servigos de indexagao dos periodicos;

. Participar de cursos, palestras, seminarios, etc;

. Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela biblioteca;

. Fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e espanando as estantes;
. Elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos sobre suas atividades;

. Executar outras tarefas correlatas.
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C FATORES A SEREM COMNSIDEF: DOS EM RELACAOC AOC CARGO
—

ot

)

. RIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

. . INSTRUCHO:

29 grav completo.

« JULGALENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao
relatados a Chefia para decisao.

. RELACIONAMENTO:

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

. RESPCNSABILIDADE PELO PATRIMON1O:

As possibilidades de perdas devido‘a descuidos sao minimas.

7
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( DESCRICNO DE CARGUS

~

”

GARGD:- AUXILIAR DE ASSISTENTD ( GUPO OCLPACTONAL - APOTO TECNICO wu};‘@;,""\}
" ADMINI T

SOCIAL STRATIVO J 111

DESCRICAD SUMARIA L™ CARGD: . \

0Os ocupantes do cargo ~m como atribuicdes, o auxilio nos estudos e pesquisas de pro
gramas de bem-estar soci:l e na solugao de problema social.

..

p

ZSCRICARD DETAL'IADA DAS TAREFAS:

.*Auxiliar nos estudos ou pesquisas sociais;

. Auxiliar no planejamento e na programagao de inquéritos sobre a situagao de esco

lares e de suas. familias;

. Participar de campanhas de saude junto as escolas visando a prevencao no combate a

carie dentaria, a verminose e doengas em geral;

. Auxiliar ra organizagao dos meios de recreagao ou espairamento e outros servigos

sociais; .

. Prestar auxilios no encaminhamento de pacientes a clinicas, hospitais, acompanhan

do o tratamento e a recuperagao dos mesmos, assistindo seus familiares;

. Efetuar a distribuicao de medicamentos e tratamentos prescritos por medicos;
. Auxiliar no cncaminhamento de criancas abandonadas as entidades de amparo;
. Manter organizado oa ficharios e os medicamentos exi.tentes;

. Executar outras tarefas correlatas.

J
~
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

C
;

. EXPERIENCIA:

Ate 03 meses.

. . INSTRUCRO:

29 grau completo.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade.

Y 0 ocupante decide st
bre alternativas de facil escolha. Os problemas que, eventualmente surgem
relatados a Chefia para uma decisao.

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )C DESCRICAD DE CARGQS

)

CCARGU: AUXILIAR ADMINISTRATIV(D( GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO ) @\RREIII}I}: O
T1LVY0 4

)
_/

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: *

0s ocupantes do cargo tém como atribuigoes, a execugao de tarefas simples de roti
adTinistrat1va,reclacionadas com a aplicagao de leis, regulamentos e normas em
ral.

h -

\

na
9e

/
DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Executar servigos datilograficos;
. Preencher fichas, formularios, taloes, mapas, tabelas, requisigoes e/ou outros;
. Executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagao, arqui
mento, guarda e conservagao de documentos em geral;
ria, efetuando os calculos necessarios;
. Auxiliar na elaboragao da folha de pagaMEnto de pessoal;

.Auxiliar na elaboragao de declaragao e certidao por tempo de servico;

L

. Exccutar os servigos de recebimento, classificagao, separacao e distribuigao de
respondencias e volumes;

. Executar a devolucao quando as correspondencias e volumes nao forem procurados
0 prazo:estipulado;
tombamento, registro e sua conservagao;

. Auxiliar na execugao de coleta de pregos e no acompahamento dos processos de
pras;

. Executar servicos de reprodugao de documentos;

Gao;

. Executar outras tarefas correlatas.

. Auxiliar na preparagao de guias de acidentes de trabalho, beneficios e aposentado

. Auriliar no controle dos bens moveis e imoveis da Prefeitura, efetuando iventario,

. Atender e prestar informagoes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atua

3

va

cor

ate

com
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

C

»

. EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano

« INSTRUCAC:
19 Grau Completo

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. 0 ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao
relatados a chefia para uma decisdo.

. RELACIONAMENTO:

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

. RESPONSABIL IDADE PELD PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuido sdao minimas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )C DESCRICAQ DE CARCOS

D

(cmco:

(" cRUPO ACIONAL. » 3T
AUXILIAR DE ENFERMAGEM ) Gpom TECN1 0. ADMINISTRATIVO )@wﬁ’f‘

=

_7

L)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

0s ocupantes do cargo tém como atribuigoes, o auxilio nos servigos de enfermagem
atendendo pacientes, fazendo curativos, aplicando injegoes, preparando e estere
izando materiais cirurgicos. .

—

[

DESCRIGAD DETALHADA DAS TAREFAS:
. Atender pacientes encaminhando-os ao medico ou ao dentista;

. Verificar a pressao e temperatura dos pacientes, anotando em prontuarios;
. Comunicar ao medico as condicoes do paciente;

. Auxiliar os profissionais de saude, fazendo curativos, imobilizagoes especiais,

ministrar medicamentos e outros tratamentos em situagoes de emergencia;

. Preparar pacientes para consultas e exames;

. Preparar e esterelizar instrumentos cirurgicos;

Fazer curativos, nebulizacoes, inalagoes, observadas as prescrigoes medicas;

. Aplicar injegoes, vacinas, soros e outros;

. Efetuar coleta de material para exames de laboratorio;

Participar das campanhas de vacinagao;

. Comunicar a alta do paciente e seus familiares;
. Fazer o balango flensal dos medicamentos, bem como a sua solicitagao;

. Auxiliar a enfermeira na realizagao de programas educativos para grupos das

comunidades;

. Auxiliar médicos e odontologos em palestras ou consultas realizadas nas escolas

municipais;

. Executar outras tarefas correlatas.

/
**\\
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( ' FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACRO AO CARGO
- ‘ .

J\ J

. EXPERIENCIA:
Ate 03 meses

.. INSTRUGHO:

19 Grau completo

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas; mecanicamente e que nao impoem a menor
dificuldade para o seu desempenho.

- RELACIONAMENTO:

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIQ: _
As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )C * DESCRICRO DE CARGOS
CARGO , CRUPO OCUPACIONAL : CARREIRN:
C ATENDENTE )GPOIO TECNICO ADMINISTRATIVO )C 1

u—:scmcno SUMARIA DO CARGO: *
0s ocupantes do cargo tem como atribuigcoes, a execucao de tarefas re]ac1onadas com
as at1v1dades de recepcionar, identificar e encaminhar pacientes ao medico, odonto
logo-: , bioquimico e assistente social.

4
DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Recepcionar os pacientes em consultorios, identificando-os e averiguando suas ne
cessidades, para posterior encaminhamento ao médico, odontdogo, bioquimico e
assistente social;

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

. 't sidenciar o encaminhamento dos pacientes que diretamente procuram os servigos
medicos, odonto]og1cos e laboratoriais; '

. Fazer a selegao dos pacientes a serem consultacos;

. Fazer o preenchimento de formularios de chamamento dus pacientes, para dar conti
nuidade ao tratamento iniciado, quando o periodo estabelecido for considerado
vencido;

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

. Elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;

. Auxiliar a aplicagao de fluor na populagao rural do municipio;

. Fazer a distribuicao e o controle de medicamentos oferecidos a populagao carente;

. Fazer o _controle de equipamentos medicamentos utilizados nos consultorios medico
odontologico e em laboratorios;

. Executar outras tarefas correlatas.
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( | " FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AD CARGO

Sa

. EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

-

. INSTRUCHO:
19 grau completo

. JULGAFENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que_oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao
relatados a Chefia para uma decisao.

7

. RELACIONAMENTO:

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

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

*

)\
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )C DESCRICRO DE CARCOS

s GRUPO_QCUPACIONAL : \ (CARREIRA:
(c?ggngURARIO | ')Goxo TECNICO ADMINISTRATIVO W, C v

/oescmcnu SUMARIA DO CARGO: °
0Os ocupantes_do cargo tem como atribuigdes, a execucao de tarefas administrativas,
envolvendo calculos e interpretagoes com grau médio de complexidade.

- ’

\-
K
DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Preparar documentagao para admis§50 de pessoal;

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

. Elaborar Folha'de Pagamento, efetuando os calculos;

. Preparar guias de acidente de trabalho, genechios, aposentadoria e outros efe
tuando os calculos que se fizerem necessarios;

. Controlar, sob supervisdo a frequencia dos servidores municipais;

. Acompanhar, soB supervisao, a escala de férias dos servidores municipais;
. Controlar emprestimos de consignagao dos servidores;

. Prestar informagoes aos contribuintes quanto asobrigagoes fiscais;

. Manter gtua]izados os cadastros imobiliarios fiscal e economico;

. Efetuar calculo de taxas, tarifas e impostos municipais;

. Preencher titulos de concessao de habite-se, certidao, contratos e outros proces
sando a entrega dos documentos requeridos a parte interessada;

. Controlar a distribuigao de notificagoes de imposto predial e territorial urbano;
. Preparar documentos de arrecadagao municipal e encaminhar para o contribuinte:

. Efetuar o langamento em Divida Ativa dos Contribuii. ~s em debito com a Prefeitura;
. Processar a baixa do tributo apos o seu recolhimento;

. Preencher fichas, formularios, taloes, mapas, tabelas, requisicoes e/ou outros;

. Atender e - informagoes ao publico;
. Receber, enc: © ~enmnanhap a tramitagao dos processos; )
. O ———
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C " PREFEITURA MUNICIPAL DE MUN!Z FREIRE )( DESCRICAO DE CARGOS
CARCO: . CRUPO OCUPACIONAL : EIR
C ESCRITURARIO )CAPOIO TECNICO ADMINISTRATIVO )@Evl

(oescmcno SUMARIA DO CARGO? ‘

Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes, a execucdo de tarefas administratis
- envolvendo calculos e interpretagoes com grau médio de complexidade.

\-
'

DESCRIGAD DETALHADA DAS TAREFAS:
CONTINUAGAO :

. Executar servigos de entrega e remessa de correspondencia e outros documento:
Prefeitura; ‘ '

. Auxiliar no recebimento, guarda e conservacao de valores referentes a taxas,l
fas e impostos devidos a Prefeitura;

. Auxiliar no recebimento, guarda e conservagao de valores, provenientes de Cor
nios e outros;

. Executar outras tarefas correlatas:

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE—Q-&‘_
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. EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

. INSTRUCRO:
29 Grau Completo

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. 0 ocupante usa iniciativa propr:
para solucionar problemas simples e ericaminha-los.

- RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas € relacionar-se com os colegas de tra
balho. : -

. RESPONSABILIDADE PELD PATRIMONIO:
0 ocupante usa ferramentas,~mater1'ais e equipamentos nos quais as possibilidades d
perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.

—___MUNIZ FREIRE, CIDADE AMlZADE_@#
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( " PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNI!Z FREIRE )( DESCRIGRO DE ';Nzcos
CARGO: QFICIAL ADMINIS-TRATIV) GRUPO_OCUPACIONAL ¢ E

C 0 APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO ) Cm“'\}?

(u-:scmcno SUMARIA DO CARGO: .~ < Lo
0s ocupantes do cargo tem como atribuigoes, a execucao de atividades de assessor

mento a autoridades superiores, bem como o controle de aplicacoes de leis, regul
mentos e normas de administrac@o geral ou especifica.

K‘i.
'

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Organizar e manter atualizada ¢ Cadastro de fornecedores;

. Providenciar editais de tomada de precgo e concorrencia, publicando-os em orgac
- . de grande circulagao;

. Organizar e controlar, em arquivo proprio, toda documentagao de licitagao;

. Efetuar compras, obedecendo legislagao especifica, efetuando o acompanhamento
dos processos das mesmas;.

. Prestar assessoramento as autoridades shperiores quando solicitado;

. Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral;

. Efetuar o registro de leis, decretos, portarias e contratos municipais;
. Dar parecer em processo;

. Efetuar calculos diversos;

. Redigir oficios, ordem de servigos, memorandos e outros;

. Elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo
orgao;

. Preencher fichas, formularios, taloes, mapas, tabelas, requisigoes e outros;
. Executar servicos datilograficos;

. Auxiliar na recepcao ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento ao
Prefeito;

. Executar outras tarefas correlatas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE




.0“\“\317!4 c;o

1 \

FATORES A SEREM CONSIDERADDOS EM RELACRO AO CARGO

AY

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos

. INSTRUGAO:
29 grau completo

. JULGAMENTO E INICIATIVA: -

As tarefas sdao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve plarejar,
organizar e cnordenar sss'aﬁvghtm,defrontando-se com problemas de natureza padro
nizada, embora utilize solugoes originais para o encaminhamento dos detalhes.

. RELACIONAMENTO:

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

. RESPONSABILIDADE PELD PATRIMONIO:

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

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE@‘—
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( DESCRICNO DE CARGOS

(C‘“m TECNICO ‘AGRICOLA )@ﬂﬁﬁ TELNREI RbhintsTRATIVO J CARREIRR:

oescmcno SUMARIA DO CARGO:

0s ocupantes do cargo tem como atribuigoes, os servigos referentes ao desenvolvi
mento agropecuario do municipio. -

\
7~

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

Divulgar processos de mecanizagdo da lavoura, de adubaqao de aperfeicoamento
de colheitas e do beneficiamento de produtos agricolas, bem como de metodos de
industrializagao da produgao vegetal;

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

Realizar estudos visando ao aperfeicoamento de plantas cultivadas;

Orientar a aplicacdo de medidas de defesa sanitaria vegetal, em articulagao co
orgaos estaduais e/ou federais;

Orientar e cpordenar trabalhos de'irrigacéo e drenagem para fins agricolas;

. Dirigir e coordenar a execugao de construgoes rurais;

Fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento, conservagao, defes
exploracao e industrializagao de matas, em articulagao com orgaos estaduais e/
federais;

Orientar na preparacao de pastagens e ferragens, utilizando técnicas agricolas

Registrar resultados e outras ocorrenc1as elaborando relatorios para submeter
a exames e decisao superior;

. Orientar e fomentar, em articulagao com orgaos estaduais e federais, as ativic

des agropecuarias no municipio;

. Exercer a fiscalizagao sobre o comerC1o de semente, plantas e partes vivas das

plantas, em articulagao com os orgaos estaduais e federais;

. Executar outras tarefas correlatas.

MIINI7Z FRFIRE. CIDADE AMIZADE @"‘
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

C

EXPERIENCIA:

De Ol1 a 03 anos.

INSTRUCRO: '

22 Grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdc basicamente variadas em,seus detalhes. 0 ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com prcblemas de natureza
padronizada, emnora utilize solugBes originais para o encaminhamento dos deta
lhes. -

RELACIONAMENTO:

Demosntra muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os cnlegas de
trabalho. .

RESPUNSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos, nos guais as  possibilida
des de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.

. . ' ]
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( DESCRICRO DE CARGOS y
CARGO: ) GRUPO OCLACIONAL N\ (CARREIRA:
(: TECNICO DE CONTABILIDAGE (:—>APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO -/ VII s
s N
DESCRIGAD SUMARIA DO CARGO: °
Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes, a execugao de tarefas referentes a admi
nistragao financeira e contabil.
- _/
4 N

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

.Executar, sob supervisao, os trabalhos de escrituragao contabil;

. Auxiliar_na elaboragao de escrituragao analitica de atos e fatos contabeis, finan
ceiros e orgamentar1os,

. Organizar, e]aborar e analizar prestagoes de contas;

. Extrair, reg1strar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento,
notas de caixa de pagamentos, cheques e autorizagoes de pagamentos;

. Auxiliar no controle dos suprimentos de.fundos concedidos, efetuando a baixa =
responsabilidade quando da prestagao de contas;

. Auxiliar na conferencia e classificagao dos movimentos da Tesouraria;

. Controla}, sob supervisao, verbas recebidas e aplicadas;

. Conferir e classificar faturas;

. Fezer conciliagao de extratos bancarios;

. Auxiliar na elaboragao de balancetes orgamentarios e financeiros;

. Auxiliar na elaboragao de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

. Auxiliar o‘contagor na elaboragao do controle de custeio;

. Executar servigos datilograficos da area de Contabilidade;

. Auxiliar na elaboragao de relatorios de atividades desenvolvidas pelo orgao;

. Executar outras tarnfas cor latas.

—— MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @\
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

AYA

U

. EXPERIENCIA:

De 01 a 03 anos.

.. INSTRUCAO: '

20 grau completo.

'« JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de nature
za padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos de
telhes. -

- RELACIONAMENTO:

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimonio em forma de_equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

. ___MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE —
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( DESCRIGNO DE CARCOS

)
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DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: °

Os ocupantes do cargo tem como atribu1c6es. a operacao da mesa telefonica cu uma
secao da mesma, movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos, para
estabelecer comunicacoes internas, locais ou interurbanas

I J
4 N
DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Operar a mesa telefonica para estabelecer comunicagao interna, externa ou inte
rurbana;

. Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;
. Controlar livro de chamadas interurbanas;
. Elaborar mapas, visando a prestacdo de contas, relativos as chamadas telefonicas;

. Zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e
ordem do local de trabalho; - .

. Executar outras tarefas correlatas.

————_.MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACARO AO CARGO

AY

. EXPERIENCIA:
 Ate 03 meses

. INSTRUCRO:

19 grau completo

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

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

. RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com oS
colegas de trabalho. . o

. RESPONSABILIDADE PELD PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.

MIINIZ FRFIRE. CIDADE AMIZADE @v-




C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )Q DESCRICNO DE CARCOS )

GARGO: GRUPO OCUPACIONAL : N ( CARRE IRA:
TESOUREIRO APQI NI

DESCRICAD SUMARIA DO CARCO: ° 1

0s ocupantes do carqo te como at{ Y So% 0S servigos~ref§rentes a receber e guardar
valores, efetuar pa amen e con odas as opefacoes da tesouraria

J
IESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:
. Efetuar e controlar todos os pagamentos prev1amente ordenados pelo Prefeito;

. Efetuar e controlar pagamentos devidos pela Prefeitura, conferindo documentos,emitin
do cheques, numerando e classificando ordens de pagamento, providenciando o langa
mento da despesa& -

. Receber as dlferentes 1mportanc1as devidas a Prefeitura, provenientes de tributos
municipais ou a qualquer titulo;

. Controlar os devidos recebimentos atraves da emissao de guias espec1f1cas correspon
dentes ao langamento da receita; . -

. Assinar cheques Junto com 0 Prefeito;
. Guardar e promover a conservagao de valores;

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

. Controlar os saldos das contas movimentadas pela Prefeitura em estabelecimentos ban
carios;

. Elaborar boletim de movimento financeiro diario, enviando copias ao Prefeito e a
Chefia imediata;

. Escriturar livro caixa;
. Efetuar prestagao de contas;

. Executar outras tarefas correlatas.

o ___MUNIZFREIRE, CIDADE AMlZADE@-




( " FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO )
—

¢
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. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

. INSTRUGHO:

20 grau completo

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. 0 ocupante usa iniciativa propria
para solucionar problemas simples e encaminha-los.

- RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de traba
1ho. | '

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados significa
tivos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevados se ocorressem.

' 0
e = _____MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @ ,Q
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO DE LABORATORIO GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO

LN

ADMINISTRATIVO.

CARREIRA: VIJ

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes, 08 servigos rejcrentec a auxi-

. o s - . . I . o
licr o Bioquimico na cwecugao dax analises elinicas e laboratoriais:

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Auxiliar na analise de produtos farmaceuticos acabados e em fase de ela-
ragab, ouseus insumos; valendfo-se de metodos quimicos, para verificar '

qualidade, teor, pureza e quanti&ade de cada elemento.

oq ‘4. . af g A, -,
. Auxiliar na analise de soro antiofidico, pirogenio e outras substanctias,
valendo-se de meiosbiologicos, para controlar sua pureza, qualidade e -

atividade terapeutica.

. . i . 4 .
. Auxiliar na analise clinica de exudatos e transudatos humanos, como san-
. 4 . . e .
gue, urina, feses, liguor, saliva e cutros, valendo-se de diversas tecni

cas espec-ificas, para completar o diagnostico de docngas.

. Auxiliar na analise legal de pegas anatomicas, substancias suspettas de
estarem evenenadas, de exudatos e transudatos humanos e animats, utilr-

’ ’ 0 4 . 4 . . .

zando-se metodos e tecnicas quimicas , fisicas e outras, para possibili

tar a emissao de laudos tecnicos-periciatis.

Poenns b st oMl NAZo FRE ERENCABADE AMIZADE -@-&




EXPERIENCIA:

De 0l a 03 anos.

INSTRUGAO:

. 22 Grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. o ocupante deve plane-a
jar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de -
natureza padronizada, embora utilize solugoes originais para encaminhamento

*
.

dos detalhes.

RELACIONAMENTO:

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

de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimonioc em forma de equipamento, material ou recursos,

e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

<
. —___MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADEQ)\”,




GRUPO . OCUPACIONAL : .

'NIVEL SUPERIOR
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )Q | DESCRICNO DE CARCOS

(% rovommn + ) ( R SERROR NG

([ESCRI[;HO SUMARIA DO CARGO:

Os_ocupantes do cargo tem como atribuicdes, a execucao de servigos juridicos
a orgaos do Poder Judiciat{o e outrosem defesa dos interesses da municipalidade.

Juntc

.

\ .
(

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar intervengbes judiciarias, em todas as instancias;

. Assistir em assuntos juridicos ao Prefeito;

. Representar e defender em Juizo, ou fora dele, por designacao do Prefeito, todo e

qualquer processo de interesse da Municipalidade;

. Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagao e jurispruden

cia;

. Opinar sobre interpelacao de texto legais;

. Elaborar minuta de contratos, convenios, acordos, ajustes e outros;

. Redigir petigoes iniciais, contestagoes e outros expedientes de ordem juridica;
. Efetuar a cobranga da divida ativa e outros creditos da Municipalidade;

. Dar pareceres en assuntos de sua especialidade;

Executar outras tarefas correlatas.

-

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMlZADE_g,IJ
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C FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCRO A0 CARGO

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

fed i

. . INSTRUCHO:
Formagao Universitaria
!

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao complexas e yariadas. . 0 ocupante deve planejar, coordenar e integr
atividades e situagoes que se renovam ém sua natureza com grande frequencia.
problemas defrontados sao igualmente complexos em sua generalidade.

« RELACIONAMENTO:

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

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

) C
M“,N"Z,LR,E'RE‘ CIDADE AMIZADE @Aﬁ




C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ , . _iRE )C DESCRICRO DE CARCOS

. ) CRUPG DCUPACIONAL = N Gmmrm:
NIVEL SUPERIOR Y \%

CARGO:
(:ASSISTENTE SOCIAL :

GESCRICAD SUMARIA DO CARGOD:"*®

Os ocupantes do cargo tem como atribui¢les, as atividades que auxiliem os indivTduos
os grupos e as comunidades a usarem as suas proprias iniciativas no sentido de u
maior ajuste entre as necessidades do homem e seu meio ambiente.

-

DESCRICAOD DETALHADA DAS TAREFAS:

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

. Prevenir as dificuldades de ordem social, ou pessoal, em casos particulares 0
para grupos de individuos; :

. Pesquisar a or1gem e natureza dos problemas, examinando mediante entrevistas ou o
tros metodos, o ambiente, as particularidades de individuos ou grupos;

. Providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do espirito social
dos reajustes sociais;

. Organizar meios'de recreagao ou espairamento e outros servigos sociais;
. Prestar ou ajudar a prestar servigos de consultas;

. Determinar os direitos do individuo a assistencia financeira, medica ou de outro
tipo e promover sua concessao;

. Promover a prestagao de assistencia financeira e meédica a necessitados;
. Observar a evolugao dos casos apos os resultados dos problemas mais imediatos;

. Planejar e promover inqueritos sobre a situagao social dos escolares e de suas
familias; -

. Fazer os levantamentos socio-economicos com vistas ao planejamento habitacional
nas comunidades; :

. Encaminhar os individuos aos centros de que d1spoem a comunidade como hospitais,
igreja, esco]asespec1als etc. .

. Apresentar dados para a elaboragao e execugao de planos para o servico social de
casc: -pecificos;

. Elaborar relatorios e mapas estatisticos sobr~ suas atividades;

. Executar outras tarefas correlatas. o o
MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

C
r

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos

. INSTRUCRO: '

Formagao Universitaria

. JU_.GAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas variadas e algo complexas que.exigem planejamento, organizacao e coordena
cuidadosos para a obtengao de resultados. Varios problemas originais se apresent
tanto nos detalhes, como no conteudo geral.

. RELACIONAMENTO:

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

-

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.

~_MUNIZ FREIRE, CIDADE AM:ZADE_Q}X—
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L PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )C DESCRICRQ DE CARCOS

Ccmco; ADMINISTRADOR )CW%MW )@R’LE‘I“‘M

ﬁescmcno SUMARIA DO CARGO:

0s ocupantes do cargo tem como atribuigaes,_o planejamento, a execugao e o contr
da realizagao de pesquisas sobre questoes tecnicas de administragao, relaciona
€om a organizacao.municipal. formulando e apresentando solugoes.

N

[

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

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

. Elaborar pareceres, relatorios, planos projetos e laudos em que se exija a af
cacao de conhecimentos inerentes as tecnicas de organizacao;

. Analizar os recursos disponiveis e rotineiros de servigos para avaliar, estabe
cer ou alterar praticas administrativas;

. Promover estudos de desburocratizagao do servigo publico municipal;

. Ruxiliar na avaliacdo de_ desempenho de pessoal, visando a aplicagao do plano
carreira;

. Acompanhar a implantagao de novos metodos, analizando e efetuando_comparacoes
tre a programagao e os resultados atingidos para corrigir distorcoes;

. Preparar estudos para recrutamento, selegao, treinamento, promocao e demais asj
tos da administragao de pessoal definindo metodos, formularios e instrugoes
serem utilizados;

. Fazer avaliacdo do desenvolvimento das atividades inerentes aos orgaos da es
tura administrativa, visando adequar o seu funcionamento;

. Elaborar periodicamente dados estatisticos, relatorios, graficos e documen
para aprimoramento do servigo administrativo;

. Executar outras tarefas correlatas.

MIINIZ FRFIRE. CIDADE AMIZADE
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

e

L

J\U

“

EXPERIENCIA:

De 03 a 05 anos.

INSTRUCAO: '

Formagao Universitaria.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organizagao e coordena
cao cuidadosos para a obtencao de resultados. Varios problemas originais se
apresentam, tanto nos detalhes, como no conteudo geral.

RELACIONAMENTO:

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

RESPONSABIL IDADE PELO PATRIMONIQ:

0 ocupante lida com patrimonio em forma de_equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

MIINI7 FRFIRF. CIDADE AMIZADE @-




( PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )C DESCRICAO DE CARGOS

(cmm: " CONTADOR . )( CRUPO OCUPACIONAL : NIVEL SUPERIOR) <cmREIrm:
. ’ Vi
>~

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: ° °

0s ocupghtes do cargo tém como atribuigdes, a execucao de tarefas referentes a  admi
nistragdo financeira, contabil e auditorias. B

A
/

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Elaborar a escrituragao de operagoes contabeis;

. Elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos da municipalidade;

. Controlar verbas recebidas e ap]icadas;

. Elaborar planos;de contas orgamentarias, financeira e patrimonial;

. Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatorios financeiros;

. Examinar empenhos, verificando a dispdnibilidade orcamentaria e financeira clas
sificando a despesa em elemento proprio;

. Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orgamentaria;
. Propor normas internas contabeis;

. Assinar atos e fatos contabeis;

. Organizar dados para a proposta orgamentaria;

. Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabili
dade e execugao Orgamentaria;

. Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;
. Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
. Executar servico de auditoria interna;

. Executar outras tarefas correlatas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AM;ZADE_@;{/)&Y.,
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

S

¢

. EXPERIENCIA:
De 03 a'OS anos.

. INSTRUCHO:

Formagao Universitaria.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. 0 ocupante usa iniciativa pro
pria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

. RELACIONAMENTO:

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

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

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @




C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )Q DESCRICAO DE CARCOS

CCARGU: ) GRUPO OCUPACIONAL : Y @w—.nm-
ENGENHE IR0 AGRONOMO NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: °

Os ocupantes do cargo tem como atribuig®es, a elaboracfo e superviséo de projetos re
ferentes ao cultivo agricola e pastos, plenejando, orientando e controlando técnicas
de utilizagGes do solo.

(
DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

» Utilizar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima;
. Efetuar estudos, experiéncias, analisando os resultados obtidos, no que se refe
- - re ao crescimento de plantas, adaptagdo dos cultivos, rendimento das colheitas e
outras caracteristicas;
. Estudar os efeitos da adubagem e condigfes climdticas sobre a cultura agricola;
. Orientar agricultores e outros trabalhadores agrlcolas sobre sistemas e técnicas
de exploragdo agricola, fornecendo indicagoes, épocas, sistemas de plantio e
custo dos cultivos;

- . Orientar os agricultores sobre o melhor aproveitamento das terras e a tecnologia
adequada;

. Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos, e/ou aprimorar os jd existentes;

. Realizar pesquisas sobre agricultura, horticultura e silvicultura, para um melhor
aper’ :igramento;

. Projetar e dirigir construgfes rurais;

. Executar outras tarefas correlatas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE (‘:;9’5 J‘
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

C

. EXPERIENCIA:
De 03 a 05 anos

.. INSTRUCRD: '

Formagao universitaria

"~ « JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao complexas e variadas. "0 ocupante deve planejar, coordenar e_inte
grar atividades e situagdes que se renovam em sua natureza com grande frequencia.
Os problemas defrontados sao igualmente complexos em sua generalidade.

. RELACIONAMENTO:

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

. ~SPONSABILIDADE PELO PATRIMONIQ:

0 ocupante lida com patrimonio em forma ' _quipamento, material ou recursos, e po
de provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

1

MUNIZ FREIRE, CIDADE AM:ZADE__Q:Z;B._
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( ' DESCRICAD DE CARGOS

(cmm: MEDICO . )C VEL STPERTOR. = )( j )

com etiologia, pato
ta a defesa e protecao da

DESCRIGAD SUMARIA DO CARGO:
0s ocupantes do car?o tém como atribufcles, a execugdo de atividades relactdflad
ogia, terapeutica, profilaxia e biologia geral, tendo efpifvis-
saude individual, a defesa da saude publica das cblet
vidades, trabalhadores e as pericias para fins administrativos Jur?dico-leg!

J\

i

. Fazer exames médicos formulando diagnosticos, tratamento ou indicagoes

. Proceder o socorro de urgencia;

. Encaminhar os pacientes para exames radiologicos e outros, visando a ob

. Executar intervengoes ciriirgicas ou auxiliar nas mesmas;

. Fazer imunizagoes periodicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;

. Prestar informagoes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

. Executar outras tarefas correlatas.

DESCRICRD DETALHADA DAS TAREFAS: N

cas;

informacoes complementares sobre o caso a ser diagnosticado;

. Estudar os resultados de exames e analise realizados em laboratdrios esp“j'

dos;

. Fazer pesquisa de campo ou de laboratorio para complementagao de traba]hffz%

observagoes;

. Atender a servidores publicos ou a pessoa da familia em casos de doencasl; ff

. Fazer pericia e participar da Junta Medica para fins de posse, licenga %51w

tadoria;

L4

| S
T

. Elaborar os relatorios periodicos e fornecer dados estatisticos sobre sﬁ;%.

dade;

. Elaborar a elucidacdo de casos de suspeita de veiculos, de entorpecentesi“

1 v
————— e e [a4 | X
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C FATORES A SEREM CONSIDERADDS EM RELAGAO AQ CARGO
~ . -
f |l

. EXPERIENCIA: . :; ;'

' Ll

De 03 a 05 anos e

. INSTRUCRO:
Formagao universﬁtiria mais especializagao

!
!

. JULGAMENTO E INICIATIVA: - i

s M- =

‘g s e

As tarefas $ao comp1exas e variadas. 0 ocupante deve planejar, coordenar ejt

grar atividades ‘e situagoes que se renovam em sua natureza com grande freguﬁﬂ %E.
Os problemas defrontados sao igualmente complexos em sua generalidade. i B
i ?'
. . !
| I
il

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

. f
R 7

i

{

: | i‘

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: e
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custosi‘ 1to
elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acifisites
que poderiam produzir perdas de alta gravidade. 1

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE.
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )C DESCRIGAO DE CARCOS

CARGO: . ) GRUPO OCUPACIONAL : N\ (CARREIRA:
C ODONTOLOGO ' NIVEL SUPERIOR J C IX
> =

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: *

Os ocupantes do cargo tém como atribuigﬁés, a execucgdo de atividades relacionadas com
a etiologia, patologia, terapéutica e biologia bucodentais, tendo em vista a clinica
geral, a pericia odontoldica para fins administrativos e juridico-legais.

\ . —
4 ~
DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS: "
. Diagnosticar e determinar o tratamento;

. Fazer uso dos medicamentos que combatem as afecgdes da boca;

. Fazer clinica buco-dentario considerando: limpeza de dentes, avulsdo de tartaro,
radiografias e respectivos diagndsticos;

. Fazer cirurgia plastica e prdtese buco-dentdria;
. Fazer clinica odontopediatrica;

. Proceder a estudos e pesquisas sobre prevencdo da cdrie dentaria, sua profilaxia
dando a consequente assisténcia, através de visitas as escolas, hospitais e outras
entidades de &mbito municipal;

. Executar pericias odonto-legais;

. Planejar, dirigir e participar das campanhas odontdgicas, para prevengio de cd
ries, aplicagdo de flior, explicacdo técnica de escovagdo, etc...;

. Elaborar relatdrios periddicos e fornecer dados estatisticos de suas atividades;

. Executar outras tarefas correlatas.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @ﬂ

AN >



. MNISTRAC

A v

< ' FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO
f

. EXPERIENCIA:
De 03 a 05 anos.

.- INSTRUCRD:

Formagao Universitaria

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

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

. RELACIONAMENTO:

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabili« :de do ocupante sao de custo muito

elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar aciden
tes que poderiam produzir perdas de alla gravidade.

N MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE - é <A
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L PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )C DESCRICNO DE CARCUOS

GARGO: PS1COLOGO . )meo OCUPACIONAL: NTVEL supenroa) (mmzvhiﬂm:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGD:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes, a execucao de tarefas relacionadas com
as atividades de estudo e avaliagao dos mecanismos de comportamento dos seres huma

kﬂO.S .
[

DESCRICAO DETALHADA DNS TAREFAS:

. Proceder ao estudo e avaliagao do comprotamento humano, atraves da aplicacao de
testes psicologicos, para determinagao de caracteristicas afetivas, intelectuais
sensoriais ou motoras, possibilitando assim, a orientagao, selecao e treinamento
no campo profissional e o diagnostico clinico;

. Proceder a formulagao de hipotese e a sua comprovagao experimental, visando obtei
elementos relevantes ao estudo dos processos de crescimento, inteligencia, aprei
dizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento humano;

. Analisar a influencia dos fatores heredftérios, ambientais e de outra especit
que atuam sobre o individuo, para orientar-se no diagnostico de certos disturb
os emocionais e de personalidade;

. Promover a corregao de disturbios psiquicos, estudando caracteristicas  individ
ais, para restabelecer os padroes normais de comportamento e relacionamento h
manos; '

. Elaborar e aplicar testes, para determinar o nivel de inteligencia, faculdades
aptidoes, tragos de personalidade e outras caracteristicas pessoais, visand
detectar possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros pr
blemas de ordem psiquica, bem como recomendar a terapia adequada; '

. Participar na elaboracao de andlise ocupacional, observando as condigoes de tr
balho e as funcoes tipicas de cada ocupagao, para identificar as aptidoes, conh
cimentos e tragos de personalidade compativel com as exigencias da ocupagao
estabelecer um processo de selegao e orientagao no campo profissional;

. Efetuar o recrutamento, se1e¢50,~treinamento, acompanhamento e avaliagao de d
sempenho de pessoal e a orientagao profi ~ional, para fornecer dados a serem ut
lizados nos servicos de emprego, adminis’...cao de pessoal e orientagao individua

. Efetuar estudo da importancia dn motivacao n ~nsino, introduzindo novos metodo
e treinamento, contribuindo a~ », para o es lecimento de curriculos escol
res e técnicas de ensino adequauas e a deterr  ;ao de caracteristicas especiai

necessarias aos Professores;
A
. Reunir informagﬁesmgn‘pzneﬁtqggp@mmgemmﬁizzhggindiv;Tﬁ?s hﬁjﬁé fornecer su
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )Q []ESCRIC’\O DE ChRCUS
Ccmco: PSICOLOGO ., )Cmu’o OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR \@umenm:
W,

(lESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes, a execucao de tarefas relacionadas com
as atividades de estudo e avaliacao dos mecanismos de comportamento dos seres hu
manos.

4
DESCRICRO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Executar outras tarefas correlatas.

: (
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C FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

. EXPERIENCIA:

De 03 a 05 anos.

. INSTRUGAD:

Formagao Universitaria.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao complexas e variadas. 0 ocupante deve planejar, coordenar e in
tegrar atividades e situagoes que se renovam em Sua natureza com grande frequen
cia. Os problemas defrontados sao igualmente complexos em sua generalidade.

. RELACIONAMENTO:

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

. HESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIQ:

0 ocupante lida com equipamentos e recursos ¢ o custo. Exerce cuidados sig
nificativos para prevenir perdas, que seriam i1 al" ~te elevadas se ocorressem.

MIINI7 FRFIRF. CIDADE AMIZADE. @P{/\:
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )C DESCRIGAO DE CARGOS
C&Rm: ENFERMEIRO ) ( GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL supsmoﬁ( WEIRA:
r —

DESCRICAC SUMARIA DO CARGO: *

Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, planejar, organizar, supervisionar e
executar servigos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou espec1f1cos,pa
ra possibilitar a protecao e recuperagao de saiide individual ou coletiva.

AN ' ' s
[

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Elaborar plano de_enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para de
terminar a assistencia a ser prestada;

. Planejar e organizar servigos em unidades de enfermagem;

. Coletar e analisar, juntamente com a equipe de §aﬁde, dados socio -sanitarios da
comunidade a ser atendida pelos programas especificos de saude;

. Elaborar juntamente com a equipe de saude, normas tecnicas e administrativas dos
servigos; .

. Planejar e desenvolver atividade especifica de assistencia a individuos ou familias
e outros grupos da comunidade, realizando consultas de enfermagem, visitas domici
liares, testes de imunidade e vacinagoes;

. Realizar programas educativos para grupos das comunidades, ministrando cursos e
palestras;

. Executar e avaliar programas de prevencao de acidentes e de doencas profissionais
ou n~» profissionais, fazendo analise da fadiga, dos fatores de insalubridade, dos
riscos e das condigoes.de trabalho;

. Fazer curativos, 1mob111zagoes especiais e ministrar medicamentos e tratamentos
em situacoes de emergencia, empregando técnicas usuais ou especificas;

. Registrar dados estatisticos de acidentes e doengas preiissionais;

. “valiar o estagio de crescimento e desenvolvim~ *y da crisaga, comparando-o con
os padroes normais;

. Executar trabalhos especificos em cooperagao com . “ros profissionais;

. Fazer estudos e previsao de materiais necessarios a Tvimento das ativida
des; -

. Executar outras tarefas correlatas.
Y _MUNIZ FREIRE, CIDADE . AMIZADE :
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCARO AC CARGO

L
L

AYAR

. EXPERIENCIA:

De 01 a 03 anos.

.. INSTRUCHO:

Formagao Universitaria.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

.

Em sua grande maioria as tarefas sao repetivas. 0 ocupante usa iniciativa propria
para solucionar problemas: simples e encaminha-los.

- RELACIONAMENTO:

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

. HESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimonio em forma de_equ nto, material ou recursos
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, 2c '~ntes de descuidos.

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @s‘,ﬂ




C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE ) C DESCRICNO DE CARCOS
(:?ARGO: ) GRUPO OCUPACIONAL : 4} CARRE IR

FARMACEUTICO NIVEL SUPERIOR 1X__

(,;;éCRICHO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicoes, as tare
relacionadas com a composigao e fornecimento de medicamentos e outros preparados
melhantes, a analise de toxinas, de substancias de origem animal e vegetal de m
rias-primas e de produtos acabados, para atender a receitas medicas, odontologica
veterinarias e a dispositivos legais.

& .

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS: .
. Fazer a manipulagao dos insumos farmacéu;icos, utilizando instrumentos especiai
formulas quimicas, para atender a produgao de remedios e outros preparados;

Fornecer produtos medicos e cirurgicos, seguindo o receituario médico, para reci
rar ou melhorar o estado de saude de pacientes;

Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, qu-
e livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos ¢
positivos legais;

Analizar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracao, ou seus i -umc
valendo-se de metodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e Qquantf
de de cada elemento; !

. Analisar soro antiofidico, pirogenio e outras substancias, valendo-se de meios t
logicos, para controlar sua pureza, qualidade e atividade terapeutica;

Fazer analises clinicas de exudatos e transudatos humanos, como sanque, urina,
feses, liguor, saliva e outros, valendo-se de diversas tecnicas especificas, ps
completar o diagnostico de doengas;

. Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais. utilizando tecnic
e aparelhos especiais, para obter principios ativos ematérias -primas;

. Proceder a analise legal de pegas anatomicas, substancias suspeitas de estarem e
nenadas, de exudatos e transudatos humanos ou animais, utilizando metodos e tec
cas quimicas, fisicas e outras, para possibilitar a emissao de laudos tecnico-pe
ciais;

. Efetuar analise bromatologica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir
controle_de qualidade, pureza, conservacgac - homogeneidade, com vistas ao resgua
do da saude publica; '

Fiscalizar farmacias, drogarias, industrias quimico-farmaceuticas, quanto ao asp
to sanitario, para orientar seus responsaveis nc cumprimento da legislacao vigen

L]
>
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C PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE )( DESCRICNO DE CARCOS

GARGO: FARMACEUTICO . ) GRUPD OCUPACIONAL : \@umeum: -
NTVFI SUPERIOR ./

ruescmcnn SUMARIA DO CARGO: *

/
DESCRICNO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Continuagao:

Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislacao
e assistencia farmaceutica, afim de fornecer subsidios para a elaboragao de ordens
de servigo, portarias, pareceres, manifestos e outros;

. Executar outras tarefas correlatas..

~
_MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE @A‘
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ANEXO I -~ A que se refere o Paragrafo Unico do Art. 59.

GRUPOS lQUAN?I’IDADE’ l DENOMINAGAO DO CARGO .| CARREIRA

OCUPACIONAIS : : :

| I |
Portaria, Transporte| 07 | Coveiro | I
e Conservagao [ 05 | Guarda Municipal | I
| 05 | Jardineiro | Ir
| 11 | Motorista | Iv
| 60 | Servente ' I
| 40 | Trabalhador Bragal | I

|

Obras, S€rvi¢os e| 03 : Bombeiro : CIp
Manutengao | 01 | Calceteiro | Iv
[ o2 | Carpinteiro | Iv
[ 01 | Cavguqueiro | v
| 04 | Mecanico . ' 14
| 01 | Mestre de Qervigo | Iv
| 01 | Operador Tecnéco de TV | I
| 05 | Operador de Maquinas ' vr
| 08 | Pedreiro | v
| 01 | Pintor . | 117
| 01 | Soldador Mecanico | v
| 01 | Marcineiro | s

. l I I
Fisco | 04 | Agente Fiscal i | Iv
| 01 | Agente de Arrecadagao l v

l

Apoio Técnico—AdMiniE_ 04 : Auxiliar de Posto de Correio : Ir
trativo | o2 | Auxiliar de Biblioteca | IIT
| o2 | Auxiliar de Assistente Soctial | III
| 05 | Auxiliar Administrctivo ' II7
| 21 | Auxiliar de Enfermagem | III
| 08 | Atendentg | T
| 05 | Eseriturario | 4
| 06 | Of:icial Administrativo ‘ ViI
| 04 | Tﬁcnico Agricola | vir
| 01 | Tecnico de Contab~’idade | vIir
| 01 | Telefonista | IT
| o1 | Tesoureiro | VIiI
| o2 | Téenico de Laboratorio | vrr

¢
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ANEXO I - A que se refere o Paragrafo Unico do Art. 5°.

\

|

|
GRUPOS | QUANTIDADE | DENOMINAGAO DO CARGO | CARREIRA
OCUPACIONAIS | | I
| | |
| | |
Nivel Superior | o2 | Advogado ¢
| 02 | Assistente Social | X
| o1 | Administrador | viri
| 01 | Contador ) | virr
| 01 . | Engenheiro Agronomo | 71X
| 01 | Engenheiro Civil | X
| o1 | Enfermeiro | viiI
| o1 | Farmacéeutico Bioquimico | 1x
| 10 | Medico | rx
| 04 | odontologo I 71X
| o1 | Psicologo bo1x

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE
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ANEXO I, A QUE SE REFERE O PARAGRAFC 'ICO DO ART. 5¢

MUNIZ FREIRE

| CLASSE

{ A B c D E F G H I

CARREIRA

. J
I 6.000 6.363| 6.748| 7.156 | 7.590 | 8.049 8.535] 9.052| 9.600

2 II 7.545 8.000| 8.485| 8.998 | 9.542 }10.120 | 10.734| 11.382 ) 12.072
Q
2 r1II 9.486 | 10.060 | 10.668 | 11.314 |12.000 [12.724 | 13.495| 14.311 | 15.177
(N L.
i; v 12.055 |[12.784 ] 13.558 | 14.379 |15.249 [16.171 | 17.151] 18.187 | 15.288
fg v 15.322 | 16.249 | 17.233| 18.276 |19.381 {20.554 | 21.798| 23.116 | 24.516
|m VI 19.473 | 20.650 | 21.900 | 23.226 |24.631 [26.122 | 27.702| 29.379 | 31.156
O .

S VII 24.750 | 26.247 | 27.835| 29.520 |31.306 [33.201 | 35.209| 37.341 | 39.600
S )
ig VIII 29.823 |31.627 ) 33.540| 35.571 |37.723 [{40.006 | 42.427| 44994 | 47.716
|
| D IX 37.506 | 39.759 | 42.175| 44.727 |47.434 |50.304 | 53.347| 56.577 | 60.000
'z
N
| »

o
m




