VILA FLORES - RS

PROJETO DE LEI N2 047
DE 28 DE ABRIL DE 2022.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERAGAO DOS SERVIDORES DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL DE VILA FLORES.

O Prefeito Municipal de Vila Flores, no uso de suas atribuicdes
legais;

Faco saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono

e promulgo a seguinte Lei:

Capituio |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo dos Servidores do
Poder Executivo Municipal de Vila Flores, regidos pela Lei Municipal n2 836/2001 e legislagao
pertinente.

Art. 22. O quadro de cargos e fungdes do Poder Executivo Municipal é integrado por:
I - quadro dos cargos de provimento efetivo;

Il - quadro dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas.

Art. 32. Para efeitos desta lei, considera-se:

, | - cargo, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criagdo por Lei, denominagdo prépria, numero certo,
retribuicdo pecunidria padronizada, escolaridade e carga horaria;

Il - categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com iguais
atribuicbes e responsabilidades, constituida de padrdes/niveis e classes, no caso dos cargos de

provimento efetivo;

Il - carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores
poderdo ascender através das classes, mediante promogao;

IV - padrio, a identificagdo numérica correspondente ao valor do vencimento basico
dos integrantes das categorias funcionais;
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V - classe, a graduacdo de retribuicdo pecunidria dentro da categoria funcional,
constituindo a linha de promogao;

. VI - promogdo, a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional.

Paragrafo Unico. A fixacdo dos padrdes de vencimento e dos demais componentes do
sistema remuneratorio observara:

| — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes
de cada carreira;

Il — os requisitos para a investidura;
Il — as peculiaridades dos cargos.
Capitulo 1!
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Se¢do |

DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 42. O quadro de cargos de provimento efetivo € integrado pelas seguintes
categorias funcionais, com o respectivo nimero de cargos e padrdes de vencimento:

CATEGORIA FUNCIONAL Ne DE PADRAO COEFICIENTE
CARGOS
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 07 06 1,50
AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS 01 06 1,50
ASSISTENTE SOCIAL 01 22 4,27
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 17 12 2,40
AUXILIAR DE EDUCACAO INFANTIL : 11 08 1,70
AUXILIAR DE FARMACIA 01 08 1,70
AUXILIAR EM SAUDE BUCAL » 01 08 1,70
CONTADOR . 02 24 5,05
ELETRICISTA 01 14 2,75
ENFERMEIRO 20 HORAS 02 15 2,85
ENFERMEIRO 40 HORAS 02 25 5,65
FARMACEUTICO 20 HORAS 02 13 2,45
FISCAL AMBIENTAL 01 11 2,10
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FISCAL DE OBRAS E POSTURAS 01 11 2,10
FISCAL SANITARIO 01 21 4,05
FISCAL TRIBUTARIO 01 21 4,05
FISIOTERAPEUTA 02 13 2,45
MECANICO 01 14 2,75
MEDICO ESF - 20 HORAS 02 32 9,00
MEDICO - 30 HORAS 01 37 13,50
MEDICO CARDIOLOGISTA 01 10 1,91
MEDICO GINECOLOGISTA 02 17 3,01
MEDICO PEDIATRA 01 17 3,01
MEDICO PSIQUIATRA 01 10 1,91
MEDICO VETERINARIO 01 15 2,85
MONITOR 01 08 1,70
MOTORISTA 12 13 2,45
NUTRICIONISTA 02 13 2,45
ODONTOLOGO 02 31 8,42
OPERADOR DE BRITADOR 01 12 2,40
OPERADOR DE MAQUINAS 10 15 2,85
OPERARIO 08 08 1,70
PSICOLOGO 12 HORAS 01 16 2,95
PSICOLOGO 20 HORAS 02 19 3,53
PSICOPEDAGOGO 12 HORAS 02 08 1,70
PSICOPEDAGOGO 20 HORAS 01 15 2,85
.| SECRETARIO DE ESCOLA 03 12 2,40
TECNICO EM ENFERMAGEM 02 12 2,40
TECNICO EM ENFERMAGEM ESF 02 12 2,40
TESOUREIRO 01 21 4,05
TURISMOLOGO T 01 16 2,95
Secdo i

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

i
Art. 52. Especificacdes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, sao as
* diferenciacdes de cada uma, relativamente a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade
dos cargos componentes de cada carreira.

Art. 62. A especificacdo de cada categoria funcional devera conter:

| - denominacdo da categoria funcional;
Il — padrdo numérico de vencimento;
1l - descricdo sintética e analitica das atribuigdes;
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IV — carga horaria semanal de trabalho; e

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de formacao e outros especiais de
acordo com as atribuicdes e a natureza do cargo, sobretudo no caso de profissGes regulamentadas
em Lei Federal.

Art. 72. As especificacbes das categorias funcionais do quadro de cargos de
provimento efetivo e dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas, criados pela presente Lei, sdo as
que constituem os anexos | e Il, os quais sdo partes integrantes desta Lei.

Paragrafo Unico. Os cargos de provimento efetivo declarados pela presente Lei como
em extin¢do constam da tabela do art. 31.

Segao il
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 82. O recrutamento para os cargos efetivos far-se-4 mediante concurso publico,
nos termos disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do Municipio, para a classe inicial de cada
categoria funcional.

Art. 92. O servidor que, por forga de concurso publico for provido em cargo de outra
categoria funcional, serd enquadrado na classe “A” da respectiva categoria, iniciando nova contagem
de tempo de exercicio para fins de promogao.

Paragrafo Unico. O servidor que for readaptado também dard inicio a nova promogdo,
sendo enquadrado na classe A.

Secgado IV
DA PROMOGAO
Art. 12. A promogdo sera realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 13. Cada categoria funcional tera oito classes, designadas pelas letras A, B, C, D, E,
F, G e H, sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 14. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe “A” e
a ela retorna quando vago.

Art. 15. As promogcdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em cada classe e
ao de merecimento, tendo inicio da contagem na data da nomeagao.
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Art. 16. O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior, para fins de
promogdo, sera de cinco anos, sendo que a retribuigdo pecunidria por classe tera o seguinte
percentual, incidente sobre o vencimento do cargo:

Classe Tempo de Exercicio Percentual total

A de zero até cinco anos

B mais de cinco anos até dez anos 10%

C mais de dez anos até quinze anos 20%

D mais de quinze anos até vinte anos 25%

E mais de vinte anos até vinte e cinco 30%
anos

F mais de vinte e cinco anos até trinta 35%
anos

G mais de trinta anos até trinta e cinco 40%
anos

H mais de trinta e cinco anos 45%

Paragrafo Unico. Os percentuais definidos neste artigo ndo sdo cumulativos, passando
o servidor, a cada mudanga de classe, a perceber apenas o percentual total correspondente a nova
classe para a qual progrediu.

Art. 17. Merecimento é a demonstracdo positiva do servidor no exercicio do seu cargo
e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuigdes que lhe sdao
tometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

§12. Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe.

§22. Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupcdo da contagem do
tempo de exercicio para fins de promogao, sempre que 0 servidor:

I - somar duas penalidades de adverténcia;
Il - sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que convertida em multa;
Il - completar trés faltas injustificadas ao servigo;

: IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servigo e/ou saidas antes do horario
‘marcado para término da jornada, ndao autorizadas prévia e formalmente pela Chefia;

§32. Sempre que ocorrer quaisquer das hipoteses previstas no paragrafo anterior,
iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para promogao.

Art. 18. Suspendem a contagem do tempo para fins de promogao:
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I - as licencas e afastamentos sem direito a remuneragao;

Il - as licencas para tratamento de saude, incluindo os periodos de auxilio-doenga, no
que exceder de noventa dias, consecutivos ou ndo, exceto as decorrentes de acidente em servico
devidamente reconhecidas em procedimento proprio;

Il - as licencas para tratamento de salde em pessoa da familia, por tempo superior a
trinta dias;

IV — as licencas para concorrer a cargo eletivo.

§1°. No caso previsto no inciso Il, serdo computados para a suspensdo apenas os dias
que excederem os noventa dias e ndo a sua totalidade, incluindo-os.

10

§22. Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses previstas neste artigo, a contagem do
tempo sera retomada assim que cessada a causa suspensiva.

Art. 19. A promogdo tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor
completar o tempo de exercicio exigido e implementar os demais requisitos dispostos nesta Lei.

Secdo V
DA GRATIFICACAO POR ESCOLARIDADE

Art. 20. Percebera acréscimo, conforme os percentuais abaixo relacionados, o servidor
que apresentar comprovante de instru¢do acima do exigido para o cargo que ocupar:

Grau de Instrugao Percentual
Ensino Fundamental Completo 2%
Ensino Médio Completo 3%
Ensino Superior Completo 4%
Pos-Graduagao 5%
Mestrado 6%

§19. O percentual incidira sobre o vencimento do cargo do servidor.

§22. Os percentuais definidos neste artigo ndo sdo cumulativos, passando o servidor a

~ perceber apenas a gratificagdo correspondente a nova formagao.

§3¢2. A gratificacdo sera devida ao servidor, somente quando o curso for concluido apds

a nomeagao.

Rua Fabiano Ferretto, 200 - Centro - CEP: 95334-000 - VILA FLORES - RS
Fone/Fax: (54) 3447-1313 e 3447-1300 - E-mail: vilaflores@pmvilaflores.com.br
Home page: www.vilaflores.rs.gov.br | Facebook: facebook.com/prefeituravilaflores



VILA FLORES - RS

Capitulo IV
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 21. O quadro de cargo de provimento em comissdo e fun¢des gratificadas é
composto pelas seguintes posi¢des de confianca, com respectivo numero de cargos e/ou funcgdes e
padroes de vencimentos.

Denominacdo Ne de Cargos Provimento Padrao CC Padrdo FG
Assessor de Imprensa 01 CC/FG CC-2 FG-5
Assessor Juridico 01 CC/FG CC-4 FG-5
Chefe de Gabinete 01 CC/FG CC-5 FG-5
Chefe do Setor de 01 CC/FG CC-1 FG-1
Almoxarifado '
Chefe do Setor de Atividades 01 CC/FG CcC-2 FG-5
Desportivas e de Lazer

.| Chefe do Setor de Cadastro, 01 CC/FG CC-2 FG-5
Compras e Licitagdes
Chefe do Setor de o1 CC/FG Ccc-1 FG-1
Desenvolvimento Cultural e
Artesanal
Chefe do Setor de 01 CC/FG CcC-2 FG-5

Informatica, Comunicagao e
Inclusdo Digital

Chefe do Setor de Maquinas 01 CC/FG CC-2 FG-5
Chefe do Setor de Obras 01 CC/FG CC-2 FG-5
Publicas

Chefe do Setor de Mecanica e 01 CC/FG cc-2 FG-5
Manutengdo

Chefe do Setor de Servicos 01 CC/FG CC-1 FG-1
Administrativos e de

Enfermagem

Chefe do Setor de Servigos 01 CC/FG CC-1 FG-1
Agricolas

Chefe do Setor de Tesouraria : 01 CC/FG CcC-2 FG-5
Chefe do Setor de Tributagdo 01 CC/FG CC-2 FG-5
e Cadastro Imobiliario

Coordenador do 01 CC/FG cc-4 FG-5
Departamento de Assisténcia

Social

Coordenador do 01 CC/FG CC-4 FG-5
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Departamento de

Desenvolvimento Cultural e

Artesanal

Coordenador do 01 CC/FG CC-4 FG-5

Departamento de  Obras
Publicas e Transito

Coordenador do 01 CC/FG CcC-4 FG-5
Departamento de Projetos
Esportivos e de Inclusdo Social

Coordenador do Polo 01 CC/FG CC-3 FG-5
Universitario
Coordenador do 01 CC/FG CcC-4 FG-5
Departamento do Meio
Ambiente
Procurador Juridico 01 CC/FG CcC-7 FG-7
Secretario Municipal 07 CcC Subsidio —
Lei
Especifica

§12. Ficam criadas as fungdes gratificadas em paralelo com os cargos em comissao,
como forma alternativa de provimento da fungdo de confianca.

§29. Fica assegurada ao servidor, conforme sua conveniéncia, a opcdo pelo provimento
sob a forma de funcdo gratificada da mesma categoria funcional do cargo em comissao.

§23. O cargo de Secretario Municipal tera subsidios fixados pela Camara Municipal, em
Lei especifica.

Art. 22. O provimento das fungdes gratificadas € privativo de servidor publico efetivo
do Municipio, ou posto a sua disposi¢do, sem prejuizo de seus vencimentos no 6rgao de origem.

Capitulo V
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS
E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 23. O vencimento dos cargos efetivos e dos cargos em comissao sera obtido
através da multiplicagdo dos coeficientes respectivos pelo valor atribuido ao padrdo referencial
fixado no artigo 24, conforme segue:
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| - Cargos de provimento efetivo:

Padrao Coeficiente sobre o padrdo referencial
01 1,00
02 1,00
03 1,10
04 1,20
05 1,30
06 1,50
07 1,60
08 1,70
09 1,80
10 1,91
11 2,10
12 2,40
13 2,45
14 2,75
15 2,85
16 2,95
17 3,01
18 3,13
19 3,53
20 3,60
21 4,05
22 i 4,27
23 4,70
24 5,05
25 5,65
26 6,20
27 6,75
28 7,30
29 7,70
30 8,10
31 8,42
32 9,00
33 9,50
34 10,35
35 11,00
36 12,00
37 13,50
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Il - Cargos de provimento em comissdo e fungdes gratificadas:

Padrao CC Coeficiente Padrdo FG Coeficiente
CcC-1 1,83 FG-1 0,5
CC-2 2,2 FG-2 0,6
CC-3 2,6 FG-3 0,7
| cc-a 3,13 FG-4 0,8
CC-5 4,05 FG-5 1,0
CC-6 ; 4,85 FG-6 1,5
G 6,5 FG-7 2,0

Art. 24. O valor do padrdo referencial é fixado em RS 1.158,76 (um mil centos e
cinquenta e oito reais e setenta e seis centavos).

Capitulo VI

Segao |
DO PROGRAMA DA QUALIFICACAO DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 25. O programa de qualificagdo dos servidores municipais, titulares de cargos de
provimento efetivo e em comissdo, tem como objetivo promover a sua capacitagao e
aperfeicoamento, visando um melhor desempenho de suas fungées.

Art. 26. Para a implementacdo do programa a Administracdo Municipal:

| — oportunizara treinamentos, seminarios e congressos para 0S Seus servidores
sempre que verificada a necessidade, visando dinamizar a execuc¢do das atividades dos diversos
orgaos;

Il — autorizard ou determinard o afastamento do servidor, sem prejuizo de sua
remuneracdo, para participar de treinamentos, seminarios e CoONgressos realizados nas suas
respectivas areas de atuacao;

Il — auxiliara nas despesas com transporte, estadia e alimentacdo, quando for o caso,
nos moldes definidos em lei especifica. .

Art. 27. Os treinamentos, seminarios € congressos poderdo ser internos, quando
desenvolvidos pelo proprio Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e externos, guando
~-executados por 6rgdo ou entidade especializada.

§1°. Quando o evento for externo e a participagdo for solicitada pelo servidor, este
devera apresentar requerimento a Administracdo, com 10 (dez) dias de antecedéncia da sua
realizacdo, com as seguintes informacgdes:

‘ 10
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| - titulo do evento que deseja participar, anexando 0 seu conteudo programatico;
Il — os objetivos do evento do qual pretende participar e a entidade promotora;

Il — local, horério e periodo de duragao;

IV - valor, quando a pretensdo for de que este seja custeado pelo Municipio.

§22. O servidor devera aguardar em exercicio o despacho permissivo ao afastamento a
que se refere o inciso Il do artigo 26, sob pena de incorrer em falta ndo justificada.

§32. A negativa do servidor de participar de qualquer atividade do programa de
qualificagdo, sem fundamentada e razoavel justificativa, podera caracterizar infracdo de dever
funcional, na forma da Lei.

Art. 28. Concluido o evento, o servidor, no prazo de 10 (dez) dias, encaminhara
relatério circunstanciado a chefia, informando:

| — sua frequéncia no evento;
Il — 0 seu grau de aproveitamento, quando for o caso;
Il — as atividades desenvolvidas;

IV — os conhecimentos e as informagdes recebidas e a possibilidade de aplicagdo no
desempenho de suas atribuigdes;

V - sua avaliacdo pessoal do evento.

Paragrafo Unico. A falta ou o encaminhamento tardio do relatério de que trata este
artigo implicard na obrigacdo do servidor beneficiario em devolver ao Municipio o investimento
realizado no evento.

Art. 29. A dispensa do servidor titular de cargo de provimento efetivo para realizar
atividades de estudo regulares no periodo em que as disciplinas do curso ocorrerem durante a
jornada de trabalho a que esta submetido, sem prejuizo da remuneragdo, somente sera possivel
mediante a compensacdo de horario, e desde que devidamente autorizado pela autoridade superior,
nos termos do Regime Juridico dos Servidores Pablicos Municipais.
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Capitulo VIl
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 30. Ficam extintos todos os cargos e funcbes gratificadas existentes na
Administracdo centralizada do Executivo Municipal, anteriores a vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico. Excetuam-se do disposto neste artigo os cargos relacionados no
artigo 31 desta Lei e os do magistério municipal, que possuem quadro proprio.

Art. 31. Sdo declarados excedentes e ficardo automaticamente extintos, quando
vagarem os seguintes cargos de provimento efetivo:

Denominacdo da Categoria Funcional Ne de Vagas Padrao Coeficiente
Domeéstica 06 06 1,50
Fiscal Sanitario 01 20 3,60
Médico 12 Horas 01 24 5,05
Oficial Administrativo 01 16 2,95
Técnico Agricola 01 12 2,40
Vigilante 01 09 1,80

Art. 32. Os atuais servidores concursados do Municipio, ocupantes dos cargos extintos
pelo artigo 31, devidamente habilitados, serdo aproveitados em cargos equivalentes, criados por esta
Lei, sendo enquadrados nas classes de acordo com o tempo de exercicio na funcdo efetiva,
observadas as seguintes regras:

| - na classe A, os que possuem até cinco anos de tempo de servico;
I - na classe B, os que possuem mais de cinco até dez anos de tempo de servico;
Il - na classe C, 0s que possuem mais de dez até quinze anos de tempo de servigo;

IV - na classe D, 0s que possuem mais de quinze anos até vinte anos de tempo de ser-
Vigo;

‘ V - na classe E, os que possuem mais de mais de vinte anos até vinte e cinco anos de
tempo de servico;

VI - na classe F, os que possuem mais de vinte e cinco anos até trinta anos de servigo;

Pt 12
Rua Fabiano Ferretto, 200 - Centro - CEP: 95334-000 - VILA FLORES - RS
Fone/Fax: (54) 3447-1313 e 3447-1300 - E-mail: vilaflores@pmvilaflores.com.br
Home page: www.vilaﬂqres.rs.gov.br | Facebook: facebook.com/prefeituravilaflores



VILA FLORES - RS

VIl — na classe G, 0s que possuem mais de trinta anos até trinta e cinco anos de servi-
¢o; €,

VIl — na classe H, os que possuem mais de trinta e cinco anos de servigo.

§12. O tempo remanescente ao minimo exigido para o enquadramento, se houver, se-
ra aproveitado para fins da préxima promogdo, observadas as causas de suspensdo e interrupgao
previstas nesta Lei.

§22. Os atuais ocupantes dos cargos em comissdo extintos pelo artigo 31, devidamente
habilitados, poderao ser aproveitados em cargos equivalentes, criados por esta Lei.

§32. A partir da vigéncia da presente Lei, a Administragdo Municipal deverd, nos pro-
ximos 60 (sessenta) dias, providenciar os atos de enquadramento de cada servidor, de acordo com as
regras constantes neste dispositivo, o que sera feito através da edicdo de Portaria e do devido regis-
tro na ficha funcional do servidor.

Art. 33. Fica assegurada aos servidores abrangidos por esta Lei a irredutibilidade de
vencimentos, nos termos do que preconiza o inciso XV, do artigo 37, da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. Se, em razdo dos termos da presente Lei, ocorrer, efetivamente, a
reducdo do quantum remuneratdrio, sera assegurado ao servidor o pagamento de uma parcela
autdnoma, que sera atualizada pela Revisdo Geral Anual.

Art. 34. Além das vantagens previstas nesta Lei, os servidores fazem jus a todas as
demais, previstas no Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais e em outras leis esparsas.

Art. 35. Os concursos publicos realizados ou em andamento na data de vigéncia desta
Lei, para provimento de cargos ora extintos, terdo validade para efeitos de aproveitamento do
candidato em cargos da categoria funcional de idéntica denominagdo ou, se transformados, naqueles
resultantes da transformacao.

Art. 36. O cargo de Odontdlogo passard a ter carga horéria de 20 (vinte) horas
semanais, sendo respeitada a proporcionalidade no aumento da remuneragdo.

Art. 37. O cargo de Assistente Social passara a ter carga horaria de 30 (trinta) horas
semanais, sendo respeitada a proporcionalidade no aumento da remuneragdo.

Art. 38. A gratificacdo por escolaridade, disciplinada pelo art. 20 tera vigéncia a partir
desta Lei, ndo se aplicando a situagdes pretéritas.

¢ Art. 39. As despesas decorrentes desta Lei serdo suportadas por dotagdes orcamenta-
rlas especificas.
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Art. 40. S3o revogadas as Leis Municipais n® 1237, de 27 de dezembro de 2005; n®
1457, de 21 de julho de 2009; n? 1466, de 25 de setembro de 2009; n? 1478, de 10 de novembro de
2009; n2 1489, de 08 de dezembro de 2009; n® 1490, de 29 de dezembro de 2009; n2 1498, de 26 de
janeiro de 2010, n2 1584, de 06 de abril de 2011; n® 1623, de 11 de outubro de 2011; n? 1634, de 09
de novembro de 2011; n2 1642, de 21 de dezembro de 2011; n2 1646, de 03 de janeiro de 2012; n2
1647, de 03 de janeiro de 2012; n2 1688, de 05 de junho de 2012; n?® 1726, de 22 de janeiro de 2013;
ne 1727, de 22 de janeiro de 2013; n2 1824, de 18 de dezembro de 2013; n2 1825, de 18 de dezembro
de 2013; n° 1850 de 18 de margo de 2014; n2 1865, de 15 de abril de 2014; n? 1866, de 15 de abril de
2014; n2 1884, de 02 de julho de 2014; n2 1934, de 14 de janeiro de 2015; n? 1950, de 10 de margo
de 2015; n2 1965, de 14 abril de 2015; n? 1972, de 22 de abril de 2015; n? 1996, de 15 de julho de
2015; n2 2026, de 22 de dezembro de 2015; n2 2036, de 28 de janeiro de 2016; n2 2071, de 21 de
junho de 2016; n2 2103, de 10 de janeiro de 2017; n® 2172, de 10 de janeiro de 2018; n? 2229, de 15
de janeiro de 2019; n2? 2268, de 21 de maio de 2019; n2 2328, de 15 de janeiro de 2020; n? 2389, de
20 de janeiro de 2021; n2 2484, de 18 de janeiro de 2022.

Art. 41. Esta Lei entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal, aos 28 dias do més de abril do ano de dois mil e vinte
e dois.
EVANDRO ANTONIQ pisinado de forra digial por
BRANDALISE:61 1533 BRANDALISE:61153346087
46087 %a;&;: 2022.04.28 15:20:54
EVANDRO ANTONIO BRANDALISE
Prefeito Municipal

Rua Fabiano Ferretto, 200 - Centro - CEP: 95334-000 - VILA FLORES - RS
Fone/Fax: (54) 3447-1313 e 3447-1300 - E-mail: vilaflores@pmvilaflores.com.br
Home page: www.vilaflores.rs.gov.br | Facebook: facebook.com/prefeituravilaflores



VILA FLORES - RS

ANEXO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
PADRAO: 06
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: desenvolver e executar atividades de prevencdo de doencas e

promocao da saude, por meio de agbes educativas e coletivas, nos domicilios e na comunidade, sob
supervisao competente.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: desenvolver agdes que busquem a integracdo entre a equipe de
salde e a populagdo adscrita a Unidade Basica de Saude - UBS, considerando as caracteristicas e as
finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade; trabalhar
com adscri¢do de familias em base geogréfica definida, a microdrea; estar em contato permanente
com as familias desenvolvendo agdes educativas, visando a promogdo da saude e a prevencao das
doengas, de acordo com o planejamento da equipe; cadastrar todas as pessoas de sua microarea e
manter os cadastros atualizados; orientar familias quanto a utilizagdo dos servicos de satde disponi-
veis: desenvolver atividades de promogdo da saude, de prevencdo das doengas e de agravos, e de
vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de acdes educativas individuais e coletivas nos
domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em
situacdo de risco; acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe; desenvolver atividades nas
unidades basicas de saude, desde que vinculadas as atribuicdes acima; participar do processo de ter-
ritorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe, identificando grupos, familias e indivi-
duos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagdo continua dessas in-
formacdes, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local; realizar o cuida-
do em saude da populagdo adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de saude, no domicilio e
nos demais espacos comunitarios (escolas, associacdes, entre outros), quando necessario; realizar
acdes de atengdo integral conforme a necessidade de saude da populagdo local, bem como as previs-
tas nas prioridades e protocolos da gestdo local; garantir a integralidade da atengdo por meio da rea-
lizacdo de acdes de promogdo de saude, prevengdo de agravos e curativas; e da garantia de atendi-
mento da demanda espontanea, da realizagdo das agdes programaticas e de vigilancia a saude; reali-
zar busca ativa e notificacdo de doengas e agravos de notificacdo compulséria e de outros agravos e
situaces de importancia local; realizar a escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas
as acdes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;
responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo quando esta
necessita de atengdo em outros servicos do sistema de saude; participar das atividades de planeja-
mento e avaliacBes das acdes da equipe, a partir da utilizacdo dos dados disponiveis; promover a
mobilizacdo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle social; identificar parceiros
e recursos na comunidade que possam potencializar acdes intersetoriais com a equipe, sob coorde-
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nacdo da Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social; garantir a qualidade do registro das ati-
vidades nos sistemas nacionais de informacdo na Atencdo Basica; participar das atividades de educa-

"cdo permanente; e realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades
locais, executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

¢) outros:

c.1) residir na area da comunidade em que atuar desde a data de publicacdo do edital de processo
seletivo publico ou concurso publico;

c.2) haver concluido com aproveitamento curso de qualificagdo basica para a formacdo de Agente
Comunitario de Saude.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

" a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

PADRAO: 06

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: executar atividades de vigilancia, prevencdo e controle de
doencas e promocdo da salde, a serem desenvolvidas em conformidade com as diretrizes indicadas
pelo Sistema Unico de Saude, bem como participar de a¢des educativas e coletivas, nos domicilios e
na comunidade em geral, sob supervisdo competente.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: Proceder a visitas domiciliares para identificar a existéncia de
focos de doencas contagiosas; executar atividades de educagdo para a saude individual e coletiva;
registrar, para controle das a¢des de salde, doengas e outros agravos a saude; estimular a participa-
¢do da comunidade nas politicas-publicas de saude; fazer identificacdo e tratamento de focos de ve-
tores com manuseio de inseticidas e similares; coletar materiais para exames laboratoriais; participar
ou promover agdes que fortalegam os elos entre o setor de saude e outras politicas publicas que
promovam a qualidade de vida; orientar a populagdo, objetivando a eliminagdo de fatores que propi-
ciem o surgimento de possiveis doengas; trabalhar no combate de doencas; desenvolver acdes de
educacio e vigilancia a satde; informar o setor de vigilancia na hipétese de constatar resisténcia de
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colaboracdo por parte dos municipes; manter atualizado o cadastro de informag0es e outros regis-
tros; desenvolver outras atividades pertinentes a funcdo de Agente, executar outras tarefas correla-
tas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

¢) outros:

c.1) residir na area da comunidade em que atuar desde a data de publicacdo do edital de processo
seletivo publico ou concurso publico;

c.2) haver concluido com aproveitamento curso de qualificagdo basica para a formacdo de Agente de
Combate a Endemias.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicao para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL

PADRAO: 22

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: realizar atividades de natureza especializada, relativos a habili-
tacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de assisténcia social
com acdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avali-
ar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor
e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao adequado funcionamento da
Administracdo Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: executar atividades inerentes a prestacdo de servicos na area
de atuacdo profissional de servigo social; elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais
junto a 6rgdos da administragdo pablica direta ou indireta, entidades e organizagOes sociais; elaborar,
coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuagao do Ser-
vico Social com participagdo da sociedade civil; encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a
individuos, grupos e a populagdo; planejar, organizar e administrar beneficios e servicos sociais; pla-
nejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a anadlise da realidade social e para
subsidiar acBes profissionais; prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administracdo publica dire-
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ta e indireta, com relacdo as matérias especificas de servigo social; efetuar o planejamento, a organi-
zacdo e administracdo de servigos sociais nas unidade de prestacdo desses servicos em nivel munici-
pal; realizar estudos socioeconémicos com os usuarios para fins de concessdo de beneficios e execu-
cdo de programas e servicos sociais; prevenir as dificuldades de ordem social ou pessoal, em casos
particulares ou para grupos de individuos; pesquisar a origem e natureza dos problemas, mediante
entrevistas ou outros métodos, avaliar o ambiente e as particularidades de individuos e grupos; ob-
servar a evolugdo dos assistidos ap6s a implementagdo de agbes para melhoria de suas condigoes;
solicitar levantamentos socioecondmicos com vistas ao planejamento habitacional nas comunidades;
assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem ativi-
dades da area de atuacdo profissional do assistente social; elaborar laudos técnicos, estudos sociais e
realizar pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional do servigo social;
executar atividades de natureza burocrética, de atendimento e orientagdes a usuarios de servigos
publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua drea de habilitacao profis-
sional; treinar, avaliar e supervisionar diretamente os estagidrios de servico social; operar equipa-
mentos que sejam necessdrios ao desempenho de suas atividades profissionais; executar as ativida-
des que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitagdo, arquivamen-
to, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informacdes
escritas ou verbais, entre outras; realizar atividades de servigo social no Centro de Referéncia de As-
sisténcia Social — CRAS e no Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS, no am-
bito dos programas Bolsa Familia, Atengdo Integral a Familia — PAIF, Projovem, Erradicagdo do Traba-
‘Iho Infantil — PETI, e outros programas de Assisténcia Social, instituidos pelo Municipio ou implemen-
tados por intermédio de convénios com a Unido, Estado e outros Municipios; executar as demais ati-
vidades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da adminis-
tracdo publica municipal; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitacdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDIC@ES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 30 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PADRAO: 12

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: executar trabalhos de escritorio de certa complexidade, que
requeiram alguma capacidade de julgamento; executar servicos complexos, de cunho administrativo
que envolva interpretacdo de leis e normas administrativas, especialmente para fundamentar
informacdes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: redigir informagdes, oficios, cartas, memorandos, telegramas,
executar trabalhos de digitacdo em geral; fazer registros relativos a dotagoes orgcamentarias, elaborar
a conferir folhas de pagamentos; organizar e classificar expedientes e documentos; organizar
arquivos; fazer o controle da movimentagdo de processos e papéis, organizar mapas e boletins
administrativos; fazer anotacdes em fichas e manusear ficharios; conferir materiais e suprimentos em
geral com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega; levantar frequéncia de servidores; executar
outras tarefas semelhantes; providenciar a expedigdo, recebimento, encaminhamento e protocolo de
documentos e correspondéncias; examinar processos relacionados a assuntos gerais da administracao
municipal que exijam interpretagdes de textos legais, especialmente da legislagdo basica do
municipio; elaborar pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente administrativo,
inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de lei; executar e/ou verificar a exatiddo de
qualquer documento de receita e despesa, empenho, balancetes, demonstrativos de caixa; auxiliar no
processamento e execucdo das atividades da drea de pessoal; auxiliar na elaboragdao de projetos;
organizar documentos e elaborar pareceres, a fim de encaminhar aos orgdaos competentes; prestar
esclarecimentos, orientacdes e efetuar inscricdes de programas especificos direcionados a
comunidade; elaborar atas e emitir pareceres deferindo ou indeferindo decisdes tomadas em
reunides; emitir requerimentos contendo solicitagdes diversas e encaminhar a érgaos competentes;
manter controle através de registros de documentos importantes e liberar os mesmos conforme
necessidades evidenciadas; arquivar documentos de controle e conferi-los para proceder baixas;
encaminhar a 6rgdo competentes o resumo das operagdes dos produtores; conferir documentos e
realizar cadastramentos; recadastrar produtores, a fim de certificar-se da continuidade do meio
produtivo do Municipio e simultaneamente proceder ao levantamento do ICMS; executar o
recebimento dos taldes de produtores rurais com a conferéncia de notas e contra notas, sua
tabulacdo e digitagdo no sistema de controle da Receita Estadual, solicitar e entregar novos taldes,
dentre outras atividades relativas ao Setor Primario; conferir documentos, emitir relatorios e manter
controle de estoques; organizar e orientar a elaboragdo de ficharios, e arquivos de documentagao e
de legislagdo; secretariar reunides e comissGes de inquéritos; integrar grupos operacionais; efetivar
o cumprimento da lei do servigo militar acerca de alistamento, selecdo, convocagao, incorporagao ou
matricula, controle de reservistas, excesso de contingentes e outras obrigacBes pertinentes;
responsabilizar-se pelo encaminhamento ao 6rgdo competente a solicitacdo de registros de
“identidade e entrega-las ao destinatdrio; realizar o levantamento, identificacdo, reavaliacdo,
inventario e manter o registro do patriménio e da movimentagdo de bens; receber e pagar em
moeda corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos; efetuar nos prazos legais o0s
recolhimentos devidos; realizar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE EDUCACAO INFANTIL

PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: prestar todo o atendimento e cuidados necessarios as criangas
sob sua responsabilidade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: atender global e permanentemente 0s grupos de criangas, se-
gundo orientagdes recebidas; auxiliar professores na aplicacdo de programas psicopedagogicos, man-
tendo em harmonia o trabalho desenvolvido com as criangas; valorizar e ajudar a desenvolver as ca-
pacidades considerando as necessidades dos menores: corporais, afetivas, emocionais, estéticas e
éticas, na perspectiva de contribuir para formacao de criancas felizes e saudaveis; estar comprometi-
do com as criancas, dando-lhes atengdo e cuidados necessdrios para o crescimento e desenvolvimen-
to, compreendendo suas singularidades; acompanhar, junto com professores e dire¢do da escola, a
aprendizagem dos alunos no que se refere a elaboracdo e registro dos relatérios de avaliagdo; cum-
prir horario determinado pela escola, atendendo as necessidades da mesma; participar de en-
contros, cursos, palestras e reunides e atividades organizadas pela escola, visando a atualizacdo que
propicie o aprimoramento de seu desempenho profissional; realizar higiene individual das criangas e
providenciar a higiene do ambiente fisico e dos materiais, segundo normas previamente estabeleci-
das; administrar alimentos e acompanhar a alimentacdo dos alunos; executar as atividades ludicas
programadas e oportunizar recreacdo livre as criancas; cumprir as demais atribuicdes determinadas
na proposta Pedagogico-Administrativa da instituicdo de ensino; atuar como um facilitador no desen-
volvimento integral da crianga adotando uma atitude pedagogica na formagdo e de orientagdo esta-
belecendo uma relacdo segura, estavel e afetiva que contribua para a formacdo de uma auto imagem
positiva e saudavel; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
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a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

c¢) Outros:

a) curso de capacitagdo na area de educacdo infantil, com carga horaria minima de 40 (quarenta)
horas;

b) avaliagdo psicologica.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servi¢o externo, contato com o publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE FARMACIA

PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar tarefas auxiliares no setor de dispensacdo de medica-
mentos sempre sob a supervisdo do farmacéutico.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: auxiliar no atendimento, organizar os medicamentos por setor,
repor medicamentos e materiais, interpretar prescricdes médicas, esclarecer duvidas em geral, auxi-
liar o farmacéutico e demais atividades correlatas.

" FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servi¢o externo, contato com o publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: executar tarefas auxiliares no tratamento odontoldgico sempre
sob a supervisdo do odontdlogo.
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DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar e executar atividades de higiene bucal; preparar o
paciente para o atendimento; separar a ficha e o historico do paciente; auxiliar e instrumentar os
profissionais nas intervengdes clinicas; manipular materiais de uso odontoldgico; selecionar moldei-
ras; preparar modelos em gesso; registrar dados e participar da analise das informagdes relacionadas
ao controle administrativo em satde bucal; executar  limpeza, assepsia, desinfecgdo e esterilizacao
do instrumental, equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho; realizar o acolhimento do
paciente nos servicos de satide bucal; aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, trans-
porte, manuseio e descarte de produtos e residuos odontolégicos; desenvolver acdes de promogao
da saude e prevencido de riscos ambientais e sanitdrios; realizar em equipe levantamento de necessi-
dade em salde bucal; adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infec¢do; remover
suturas; efetuar a limpeza e assepsia no pds-operatério; fotografar a arcada dentaria do paciente e
outros pequenos procedimentos; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

c) habilitacdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR
PADRAO: 24

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar atividades de ordem técnica no campo contabil, finan-
ceiro, orcamentario e tributario, escrituragdo de livros contébeis, de registro em geral e de controle
de tributos; operar sistemas, tanto manuais como informatizados; controlar os resultados dos servi-
¢os contabeis.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: assessorar, orientar, planejar, controlar, efetuar, revisar e/ou
responsabilizar-se pelas seguintes tarefas: abertura e encerramento da escrita contabil; analise das
demonstracdes contabeis, inclusive dos balangos publicos; apuracdo, calculo e registro de custos pu-
blicos; avaliacdo do acervo patrimonial; avaliacdo e atualizagdo dos haveres e obrigacdes do Munici-
pio; avaliacdo da capacidade econdmica e financeira das empresas em processos de licitagdo; classifi-
cacdo da receita e da despesa orcamentaria e extra-orgamentdria para registro contabil, por qualquer
processo, inclusive informatizado e respectiva validagdo dos registros e demonstragdes; conciliagdo
de contas; controle de formalizacdo, guarda, manutencdo ou destruicao de livros e outros mei-

ey
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os de registro contabil, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial; cumprimento de
obrigacBes acessorias em matéria contabil, orcamentaria e tributaria, tais como: retengdes previden-
ciarias, retencdes de imposto de renda na fonte, certiddes negativas de débitos, envio de informa-
c¢des ao Tribunal de Contas do Estado, Secretaria do Tesouro Nacional, Ministério da Previdéncia So-
cial, Ministério da Saude, Ministério da Educacdo e outros érgdos federais e/ou estaduais; elaboragao
de balancetes contabeis, orcamentarios, financeiros ou patrimoniais, bem como quaisquer outras
demonstracdes contabeis exigidas pela legislagdo vigente sobre 0 movimento contabil, orcamentario,
financeiro e patrimonial, de forma analitica ou sintética; elaboragdo do plano plurianual, lei de dire-
trizes orcamentdrias e lei orgamentdria anual; escrituracdo regular de todos os fatos relativos ao pa-
trimdnio e as variagdes patrimoniais dos 6rgdos da administragdo direta e indireta, por quais-
quer métodos, técnicas ou processos; levantamento de balancos da administragdo publica municipal,
na forma exigida pela legislagdo vigente, bem como a integracdo e/ou consolidagdo, quando exigivel;
operacdo e funcionamento do sistema de controle interno; operacdo e funcionamento do sistema de
controle patrimonial e de almoxarifado, inclusive quanto 3 existéncia e localizagdo fisica dos bens;
organizacdo dos processos de prestagdo de contas das entidades e drgdos da Administragdo Publica
Municipal direta e indireta, a serem julgadas pelos Tribunais, Conselhos de Contas ou orgdos simila-
res; organizacdo dos servigos contabeis quanto a concepcdo, planejamento e estrutura material, bem
como o estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas, organogramas, modelos
de formularios e similares; planificagdo das contas, com a descri¢do das suas fungdes e do funciona-
mento dos servigos contéabeis, obedecida a padronizagao contabil vigente; programacgdo orgamenta-
ria e financeira, e acompanhamento da execucdo de orcamentos-programa, tanto na parte fisica
quanto na monetaria; tomada de contas dos responsaveis por bens ou dinheiros publicos; execugao
de tarefas afins correlatas ao exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

c) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais.
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

" CATEGORIA FUNCIONAL: ELETRICISTA

[5]
W)
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PADRAO: 14

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar servigos atinentes aos sistemas de iluminagdo publica e
redes elétricas, instalacdo e reparos elétricos e de circuitos de aparelhos elétricos e de som.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: instalar, inspecionar e reparar instalacoes elétricas, interna e
externa, luminarias e demais equipamentos de iluminacdo publica, cabos de transmissao, inclusive os
de alta tens3o; consertar aparelhos elétricos em geral; operar com equipamentos de som; planejar,
instalar e retirar alto-falantes e microfones; proceder a conservacao da aparelhagem eletronica,
realizando pequenos consertos; reparar e regular relogios elétricos, inclusive de controle do ponto;
fazer enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos,
dinamos, alternadores, motores de partida, etc.; reparar buzinas, interruptores, relés, reguladores de
tens3o, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobinagem de motores; fazer e consertar
instalagdes elétricas em veiculos automotores; executar e conservar redes de iluminagdo dos prédios
municipais e de sinalizagdo; emitir laudos técnicos relativos a sua drea de atuacdo, quando solicitado;
efetuar a montagem e desmontagem de quadros de comando elétricos; providenciar o suprimento
de materiais e pegas necessarias a execugao dos servigos; executar tarefas afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental completo;
¢) habilitacdo: curso especifico na area.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;

b) uso obrigatério de equipamentos de protecdo individual;
c) servigo externo, contato com ¢ publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO — 20 HORAS

PADRAO: 15

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: Prestar servicos de enfermagem nos estabelecimentos de saude
do Municipio.

Rua Fabiano Ferretto, 200 - Centro - CEP: 95334-000 - VILA FLORES - RS
Fone/Fax: (54) 3447-1313 e 3447-1300 - E-mail: vilaflores@pmvilaflores.com.br
Home page: www.vilaflores.rs.gov.br | Facebook: facebook.com/prefeituravilaflores



VILA FLORES - RS

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: prestar servicos na unidade sanitaria; fazer curativos; aplicar
vacinas e injecdes; ministrar remédios; responder pela observancia das prescricGes médicas relativas
a pacientes; supervisionar a esterilizagdo do material nas areas de enfermagem; prestar socorro de
urgéncia; supervisionar os servigos de higienizacdo de pacientes; providenciar o abastecimento de
material de enfermagem e médico; supervisionar a execucdo das tarefas relacionadas com a
prescricdo alimentar; participar de programas de educagdo sanitaria; apresentar relatorios referentes
3s atividades sob sua supervisdo; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das
tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao; executar outras tarefas
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 20 horas semanais;

b) o exercicio da carga horéria podera exigir a prestagdo de servi¢os a noite, sabados, domingos, feri-
ados e em regime de plantdes;

¢) uso obrigatério de equipamentos de protegdo individual

d) servico externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO — 40 HORAS

PADRAO: 25

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: prestar servicos de enfermagem na unidade de salde e Estraté-
gia de Saude da Familia (ESF).

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: planejar, organizar, coordenar e avaliar servicos de enferma-
gem; prestar servicos de enfermagem na Estratégia de Saude da Familia (ESF) e, quando necessario,
no domicilio; zelar pelo bem estar fisico e psiquico dos pacientes; participar com os profissionais da
satde no desenvolvimento de programas e treinamento de pessoal para a drea de saude; prestar,
sob orientacdo médica, os primeiros socorros em situagdes de emergéncia; promover e participar de
estudos para estabelecimento de normas e padrdes dos servicos de saude; participar de programas
de educacdo sanitaria e de satide publica em geral; planejar e prestar cuidados complexos de saude

25
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na 4rea de enfermagem; planejar e coordenar campanhas de imunizacdo; realizar consulta de enfer-
magem a sadios e portadores de doencas prolongadas; controlar o estoque de material de consumo;
participar de campanhas epidemiolégicas; participar de programas de atendimento a comunidades
atingidas por situagdes de emergéncia ou de calamidade publica; requisitar exames de rotina para 0s
pacientes em controle de saide, com vista a aplicacdo de medidas preventivas; prestar assessora-
mento a autoridades em assuntos de sua competéncia; emitir pareceres em matéria de sua especia-
lidade; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;
coletar e analisar, juntamente com a equipe de saude, dados socio-sanitarios da comunidade a ser
atendida pelos programas especificos de saude; elaborar, juntamente com a equipe de saude, nor-
mas técnico-administrativas para os servigos de saude; coletar e analisar dados referentes as neces-
sidades de enfermagem nos programas de saude; fazer curativos, aplicar vacinas; responder pela
observancia de prescricdes médicas relativas a doentes; ministrar remédios e zelar pelo bem-estar e
seguranc¢a dos doentes; supervisionar a esterilizacdo do material da sala de operagdes; auxiliar os
médicos nas intervencdes cirdrgicas; supervisionar 0s servigos de higienizacdo dos doentes, bem co-
mo das instalacdes; promover o abastecimento de material de enfermagem; orientar servigos de iso-
lamento de doentes; ajudar o motorista a transportar 0os doentes na maca;  supervisionar e coorde-
nar as acdes de capacitacdo dos agentes de satde e de auxiliares de enfermagem, com vistas ao de-
sempenho de suas fungdes; desenvolver a¢des conjuntas com as unidades de saude de referéncia e
com os programas de saude preventiva e curativa, no que diz respeito a saude da mulher e da crianca
que tenham sido assistidos pelas unidades do Municipio; realizar cuidados diretos de enfermagem
nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicacdo para a continuidade da assisténcia presta-
da, acionando os servigos destinados para este fim; executar atividades correlatas, inclusive as previs-
tas no respectivo regulamento da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

c) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;

b) o exercicio da carga horéria podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados, domingos, feri-
ados e em regime de plantdes;

¢) uso obrigatério de equipamentos de protecdo individual

d) servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: FARMACEUTICO

PADRAO: 13

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: realizar manipulacdes farmacéuticas e fiscalizar a qualidade dos
produtos farmacéuticos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: manipular drogas de varias espécies; aviar receitas, de acordo
.com as prescrigdes médicas; manter registros do estoque de drogas; fazer requisi¢cées de medica-
mentos, drogas e materiais necessarios a farmacia; conferir, guardar e distribuir drogas e abasteci-
mentos entregues a farmacia; ter sob sua custodia drogas toxicas e narcdticos; realizar inspecdes
relacionadas com a manipulagdo farmacéutica e aviamento do receitudrio médico; efetuar analises
clinicas ou outras dentro de sua competéncia; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucao das atividades préprias do cargo; administrar e organizar o armazenamento de produtos
farmacéuticos e medicamentos, adquiridos pelo Municipio; controlar e supervisionar as requisicdes
e/ou processos de compra de medicamentos e produtos farmacéuticos; prestar assessoramento téc-
nico aos demais profissionais da saude, dentro do seu campo de especialidade; participar nas acdes
de vigilancia epidemioldgica e sanitdria; executar tarefas afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitacdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 20 horas semanais;

b) uso obrigatdério de equipamentos de prote¢ao individual
¢) servico externo, contato com o publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL AMBIENTAL

PADRAO: 11

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos, acom-
panhar e monitorar as atividades efetivas ou potencialmente poluidoras, causadoras de degradacédo
ou promotoras de disturbios, além das que utilizam de bens naturais.
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DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: observar e fazer respeitar a correta aplicacdo da legislagdo am-
biental vigente; fiscalizar os prestadores de servigos, os demais agentes econdmicos, o poder publico
e a populacdo em geral no que diz respeito as alteragdes ambientais, conforme o caso, decorrentes
de seus atos; revisar e lavrar autos de infragdo e aplicar multas em decorréncia da violacdo a legisla-
- ¢3o ambiental vigente, bem como elaborar Termos de Compromisso Ambiental entre as partes; re-
quisitar, aos entes publicos ou privados, sempre que entender necessario, os documentos pertinen-
tes as atividades de controle, regulacdo e fiscalizagdo; programar e supervisionar a execugdo das ati-
vidades de controle, regulacdo e fiscalizagdo na drea ambiental; analisar e dar parecer nos processos
administrativos relativos as atividades de controle, regulacdo e fiscalizagdo na area ambiental; apre-
sentar propostas de aprimoramento e modificagdo dos procedimentos de controle, regulagao e fisca-
lizacdo na area ambiental; apresentar propostas de adequagdo, aprimoramento e modificacao da
legislacdo ambiental do Municipio; verificar a observancia das normas e padrdes ambientais vigentes;
proceder a inspe¢do e apuragdo das irregularidades e infracGes através do processo competente;
instruir sobre o estudo ambiental e a documentacdo necessaria a solicitacdo de licenca de regulariza-
¢30 ambiental; emitir laudos, pareceres e relatorios técnicos sobre matéria ambiental; executar ou-
tras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em Geologia, Biologia, Engenharia Agronomi-
ca/Agronomia, Engenharia Ambiental, Engenharia Florestal ou Gestdo Ambiental.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

PADRAO: 11
DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: exercer a fiscalizacdo de obras e posturas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanis-
tica concernente a edificacSes particulares; verificar iméveis recém-construidos ou reformados, ins-
pecionando o funcionamento. das instalacdes sanitarias e o estado de conservagdo das paredes, te-
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Ihados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo de "habite-se"; verificar o licen-
ciamento de obras de construgdo ou reconstrucdo, embargando as que n3o estiverem providas de
competente autorizagdo ou em desacordo com o autorizado; acompanhar os arquitetos e engenhei-
ros do Municipio nas inspegdes e vistorias realizadas na sua circunscrigdo; intimar, autuar, estabele-
cer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores da legislagdo urbanistica; realizar sindican-
cias especiais para instrugdo de processos ou apuragao de denuncias e reclamacdes; emitir relatorios
periodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irre-
gularidades constatadas; verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais; lavrar termos e
autos especificos em matéria relacionada com o exercicio de suas atribuicdes; verificar as licengas de
ambulantes e impedir o exercicio sem a documentacdo exigida; elaborar informacdes e pareceres
dentro da respectiva area de atuagao; embargar a execuc¢do de instalagGes que estejam em desacor-
do com as exigéncias legais; supervisionar tarefas rotineiras nas obras; colaborar nas diversas tarefas
referentes a estradas, pontes, etc.; dirigir veiculos da municipalidade para cumprimento de suas atri-
buicdes especificas, mediante autorizacdo da autoridade administrativa; realizar outras tarefas corre-
latas e afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: escolaridade: ensino superior completo em Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia
Civil.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacao.

' CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL SANITARIO — ENSINO SUPERIOR

PADRAO: 21 :

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: executar a fiscalizacdo sanitaria em estabelecimentos e realizar
servicos de profilaxia e policiamento sanitario de inspecdo dos estabelecimentos ligados a
industrializacdo e comercializagdo de produtos alimenticios, condi¢des de conservagdo e transporte,
" assim como dos imdveis utilizados nos estabelecimentos de ensino, em reservatorios e sistemas de
abastecimento de agua, saneamento e meio ambiente em geral a fim de proteger a saude da
coletividade; encaminhar dados ilustrativos e articular acdes com as areas técnica e administrativa
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em conjunto com as areas da saude e meio ambiente, agricultura e fazenda agilizando medidas de
solucdo para atender necessidades.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: executar servicos de profilaxia e politica sanitdria sistematica;
inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos para verificar as con-
dicdes sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para alimentos
pereciveis, suprimento de agua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios e condi¢des de as-
seio e saude dos funciondrios; inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalacdes,
alimentos fornecidos aos alunos, condigdes de ventilagdo e sanitarios; fazer inspecdes rotineiras nos
acougues e matadouros; fiscalizar os locais de matanga verificando as condi¢des sanitdrias dos seus
interiores, limpeza e refrigeracao convenientes ao produto e derivados; zelar pela obediéncia a legis-
lacdo sanitaria; reprimir matangas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessarias;
apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspecdo; fiscalizar locais que
prestam servicos a saude ou manuseiem insumos relacionados a ela; revisar e lavrar autos de infra-
¢ao e aplicar multas em decorréncia da violagdo a legislacdo pertinente; investigar medidas para me-
lhorar as condigbes sanitarias consideradas insatisfatérias; identificar problemas e apresentar solu-
¢Oes as autoridades competentes; participar do desenvolvimento de programas sanitérios; participar
na organizacao de comunidades e realizar atividades educativas e de saneamento; vistoriar os esta-
belecimentos de venda de produtos; proceder e acompanhar processos administrativos; instruir au-
torizacdes e licengas na respectiva area de atuagao; dirigir veiculos da municipalidade, mediante au-
torizacdo da autoridade administrativa, para cumprimento de suas atribuigdes especificas; executar
atividades para cumprir convénios firmados com outros Entes e 6rgaos; cadastrar, licenciar, inspecio-
nar, autuar, coletar amostras e apreender produtos nos estabelecimentos e areas de fiscalizacdo de
sua competéncia, e outras atribuicfes correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b} escolaridade: escolaridade: ensino superior completo em Biologia, Engenharia de Alimentos, Nu-
tricdo, Engenharia Quimica, Engenharia Sanitaria ou Medicina Veterinaria.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL TRIBUTARIO
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PADRAO: 21

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar trabalhos na fiscalizacdo e no lancamento dos tributos
de competéncia do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: verificar a ocorréncia do fato gerador dos tributos de compe-
téncia do Municipio; efetuar o langamento dos tributos de competéncia do Municipio e a respectiva
notificacdo dos sujeitos passivos; realizar visitas, vistorias e verificagdes ‘in loco’ em estabelecimentos
comerciais, industriais, de prestagdo de servicos e residéncias, bem como nas obras em andamento
no Municipio; requerer documentos, livros fiscais e quaisquer outras espécies de expedientes neces-

sarios a analise da situagdo tributdria dos sujeitos passivos; proceder as inscricbes em Divida Ativa e
' ‘respectivas notificages; cumprir e fazer cumprir a legislacio tributaria; lavrar autos de infracdo, apli-
cando sangbes; manifestar-se em todos os expedientes relacionados com a legislacdo tributaria,
quando solicitado; auxiliar em estudos para aperfeicoamento dos procedimentos fiscais; auxiliar em
estudos para o aperfeicoamento da legislagdo tributaria municipal; coordenar e executar o recebi-
mento dos tal6es de produtores rurais com a conferéncia de notas e contra notas, sua tabulacdo e
digitacdo no sistema de controle da Receita Estadual, solicitar e entregar novos talGes, dentre outras
atividades relativas ao setor primario; apresentar relatérios de atividades; outras atribui¢des correla-
tas e afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: .
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em Administracdo, Direito, Economia ou Ciéncias Conta-
beis.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitag3o.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISIOTERAPEUTA

PADRAO: 13

DESCRIGCAO SINTETICA DA FUNGCAO: prestar assisténcia fisioterapica em nivel de prevencéo, trata-
mento e recuperagdo de sequelas na Unidade Basica de Saude e em nivel domiciliar, quando neces-
sario.
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DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: executar atividades técnicas especificas de fisioterapia para
tratamento no entorses, fraturas em vias de recuperacgao, paralisias, perturbagdes circulatorias e en-
fermidades nervosas por meios fisicos, geralmente de acordo com as prescri¢des médicas; planejar e
orientar as atividades fisioterapicas de cada paciente em fun¢do de seu quadro clinico; fazer avalia-
cbes fisioterapicas com vistas a determinagdo da capacidade funcional; participar de atividades de
carater profissional, educativa ou recreativa organizadas sob controle médico e que tenham por obje-
tivo a readaptacao fisica ou mental dos incapacitados; responsabilizar-se por equipes auxiliares ne-
cessdrias a execucdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissao.

- FORMA DE RECRUTAMENTO:
~a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitacdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hotario de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicao para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: MECANICO
PADRAO: 14

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: reparar, substituir e ajustar pegas mecanicas defeituosas ou
desgastadas de veiculos, maquinas e motores, sistemas hidraulicos de ar comprimido e outros; fazer
vistorias mecanicas em veiculos automotores.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: reparar, substituir e ajustar pecas de veiculos, maquinas e
motores movidos a gasolina, a 6leo ou qualquer outro tipo de combustivel; efetuar a regulagem do
motor; revisar, ajustar, desmontar e montar motores; reparar, consertar e reformar sistemas de
comando de freios, de transmissdo, de ar comprimido, hidraulico, de refrigeragao e outros; reparar
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sistemas elétricos de qualquer veiculo; operar equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir e
adaptar pegas; vistoriar veiculos; prestar socorro mecanico a veiculos acidentados ou com defeito
mecanico; lubrificar maquinas e motores; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades proprias do cargo; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental completo;
¢) habilitacdo: curso especifico na area.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;

b) uso obrigatdrio de equipamentos de protecdo individual;
c) servico externo, contato com o publico.

 AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO ESF - 20 HORAS

PADRAO: 32

DESéRICA‘O SINTETICA DA FUNGAO: prestar assisténcia médico-cirurgica e preventiva; diagnosticar e
tratar das doencas do corpo humano.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: realizar assisténcia integral (promog&o e protecdo da saude e
prevencdo de agravos, diagnostico, tratamento, reabilitagdo e manutencdo da saude) aos individuos
e familias em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e ter-
ceira idade; realizar consultas clinicas e procedimentos na Estratégia de Saude da Familia - ESF e,
quando indicado ou necessario, no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associa-
cBes, entre outros); realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica,
cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-cirdrgicas e procedimentos para fins de diagndsti-
cos; encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade, respeitando
fluxos de referéncia e contra referéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamen-
to do plano terapéutico do usudrio, proposto pela referéncia; indicar a necessidade de internacdo
hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagdo pelo acompanhamento do usuario, proposto
pela referéncia; contribuir e participar das atividades de Educagdo Permanente dos Agentes Comuni-
tarios de Saude, Técnicos de Enfermagem; participar do gerenciamento dos insumos necessarios para
.0 adequado funcionamento da ESF; participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area
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de atuagdo da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles
relativos ao trabalho, e da atualiza¢do continua dessas informacdes, priorizando as situacées a serem
acompanhadas no planejamento local; realizar o cuidado em satde da populacdo adscrita, prioritari-
amente no ambito da unidade de satde, no domicilio e nos demais espacos comunitarios (escolas,
associagdes, entre outros), quando necessario; realizar acOes de atengdo integral conforme a neces-
sidade de satude da populagdo local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo
local; garantir a integralidade da aten¢do por meio da realizacdo de agdes de promocdo de saude,
prevencdo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realiza-
¢do das acBes programaticas e de vigilancia 3 saude; realizar busca ativa e notificagdo de doencas e
agravos de notificagdo compulséria e de outros agravos e situacdes de importancia local; realizar a
escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agdes, proporcionando atendimento
humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo; responsabilizar-se pela populacdo adscrita,
mantendo a coordenag¢do do cuidado mesmo quando esta necessita de atencdo em outros servicos
do sistema de saude; participar das atividades de planejamento e avaliagdes das acdes da equipe, a
partir da utilizacdo dos dados disponiveis; promover a mobiliza¢do e a participagdo da comunidade,
buscando efetivar o controle social; identificar parceiros e recursos na comunidade que possam po-
tencializar agGes intersetoriais com a equipe, sob coordenacdo da Secretaria Municipal de Saude e
Assisténcia Social; garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informa-
¢do na Atencdo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude (NOAS); participar das
atividades de educacdo permanente; e realizar outras acdes e atividades a serem definidas de acordo
com as prioridades locais; solicitar exames complementares; verificar e atestar Obito; participar de
juntas médicas; executar outras atribuicdes afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profiss3o.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 20 horas semanais;

b) o exercicio da carga horéria podera exigir a prestagdo de servicos a noite, sabados, domingos, feri-
ados e em regime de plantdes;

¢) uso obrigatério de equipamentos de protecdo individual;

d) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e deverd portar Carteira Nacional de Habilitag3o.
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CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO — 30 HORAS

PADRAO: 37

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: prestar assisténcia médica preventiva e curativa inerentes a
especializagdo médica clinica geral dos pacientes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: atender consultas médicas ambulatoriais na Unidade de Saude
e efetuar exames médicos a comunidade em geral; examinar servidores publicos para fins de ingres-
so, licenga e aposentadoria; preencher e assinar laudos de exames e verificagdo; fazer diagnésticos e
recomendar a terapéutica indicada para cada caso; prescrever regimes dietéticos; prescrever exames
laboratoriais; encaminhar casos especiais a setores especializados; preencher a ficha individual do
paciente; preparar relatérios mensais relativos as atividades do cargo; participar de juntas médicas;
executar outras atribuigdes afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino'superior completo;

¢) habilitacdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 30 horas semanais;

k) o exercicio da carga horaria podera exigir a prestagdo de servigos a noite, sabados, domingos, feri-
ados e em regime de plantdes;

¢) uso obrigatério de equipamentos de protecdo individual;

d) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZAGCAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO CARDIOLOGISTA

PADRAO: 10

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: aplicar os conhecimentos da medicina na prevencio e
diagnostico das doengas do corpo humano, especialmente na drea de Cardiologia.
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DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: realizar consultas e atendimentos médicos; efetuar exames
meédicos, avaliando o estado geral em que o paciente se encontra e emitir diagndstico com a respec-
tiva prescricdo de medicamentos e/ou solicitagdo de exames complementares; encaminhar o pacien-
te para outra especialidade médica, quando necessario; analisar e interpretar resultados de exames,
para informar ou confirmar o diagndstico; orientar os pacientes sobre meios e atitudes para restabe-
lecer ou conservar a saude; anotar e registrar em fichas especificas, o devido registro dos pacientes
examinados, fazendo constar as conclusdes diagndsticas, evolu¢do da enfermidade e meios de tra-
tamento, para dar a orientacao terapéutica adequada a cada caso; participar de juntas médicas; exe-
cutar outras atribuigdes afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profiss3o.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo, com especializagio na area de
cardiologia.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 03 horas semanais;

b) uso obrigatdrio de equipamentos de protecdo individual;
¢) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitac3o.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO GINECOLOGISTA

PADRAO: 17

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: aplicar os conhecimentos da medicina na prevencio e
diagnostico da saude da mulher.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: realizar consultas e atendimentos médicos na area de ginecolo-
gia e obstetricia; realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento das pa-
cientes e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atri-
buicBes pertinentes a area de atuagdo; acompanhar a gestagdo, cuidando da satde tanto da gestan-
te, quanto do feto; encaminhar a paciente para outra especialidade médica, quando necessario; ana-
* lisar e interpretar resultados de exames, para informar ou confirmar o diagnéstico; orientar as paci-
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entes sobre meios e atitudes para restabelecer ou conservar a saude; anotar e registrar em fichas
especificas, o devido registro das pacientes examinadas, fazendo constar as conclusdes diagnosticas,
evolugdo da enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientagdo terapéutica adequada a cada
caso; assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da satde publica e da
medicina preventiva; participar de grupos terapéuticos através de reuniées realizadas com grupos de
pacientes especificos para prestar orientagSes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias
entre os pacientes; orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e ins-
trumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacdo; participar de juntas
médicas; executar outras atribuigdes afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profis-
sdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

c) habilitacdo: especifica para o exercicio legal da profissio, com especializacdo na area de
ginecologia.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 08 horas semanais;

b) uso obrigatério de equipamentos de protecdo individual;
c) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO PEDIATRA

PADRAO: 17

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: atender criangas desde o nascimento até a adolescéncia,
prestando assisténcia médica integral.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: realizar consultas e atendimentos médicos na area de pediatria;
realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes e executar
qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicdes pertinentes
a area de atuagdo; avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento dos pacientes; estabelecer o
plano médico-terapéutico-profilatico prescrevendo medicagdo, tratamento e dietas especiais; enca-
minhar o paciente para outra especialidade médica, quando necessario; analisar e interpretar resul-
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tados de exames, para informar ou confirmar o diagndstico; orientar os pacientes/responsaveis sobre
meios e atitudes para restabelecer ou conservar a saide; anotar e registrar em fichas especificas, o
devido registro dos pacientes examinados, fazendo constar as conclusdes diagndsticas, evolucio da
enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientagdo terapéutica adequada a cada caso; asses-
sorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da satde publica e da medicina
preventiva; orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo; participar de juntas médicas;
executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, inclusive as editadas no respectivo re-
gulamento da profissdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

c) habilitacdo: especifica para o exercicio legal da profissdo, com especializagdo na édrea de pediatria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 08 horas semanais;

b) uso obrigatério de equipamentos de protecdo individual;
c) outras: servico exierno, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO PSIQUIATRA

PADRAO: 10

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: aplicar os conhecimentos da medicina na prevencdo e
diagnostico de enfermidades, especialmente na drea de Psiquiatria.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: realizar consultas e atendimentos médicos na area de psiquia-
tria; realizar observagdes clinicos-psiquidtricas e elaborar o laudo psiquiatrico legal correspondente,
com diagndstico, indicagao terapéutica e conclusdo; fornecer pareceres psiquiatricos solicitados pela
Justica; ministrar tratamento médico-psiquidtrico para recuperagdo de pacientes que passaram por
internagdes; realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos pacien-
tes e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribui-
¢Oes pertinentes a area de atuagdo; orientar os pacientes e/ou familiares sobre meios e atitudes para
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restabelecer ou conservar a saude; anotar e registrar em fichas especificas, o devido registro dos pa-
cientes examinados, fazendo constar as conclusées diagnésticas, evolucdo da enfermidade e meios
de tratamento, para dar a orientagdo terapéutica adequada a cada caso; assessorar, elaborar e parti-
Cipar de campanhas educativas nos campos da saude publica; participar de juntas médicas; executar
outras atribui¢Ges afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

c) habilitacdo: especifica para o exercicio legal da profissdo, com especializacdo na area de
psiquiatria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério de trabalho: periodo de 03 horas semanais;

b) uso obrigatério de equipamentos de protecdo individual;
é) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
go e deverad portar Carteira Nacional de Habilitac3o.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO VETERINARIO

PADRAO: 15

DESCRIGCAO SINTETICA DA FUNGAO: prestar assisténcia veterinaria e zootécnica aos criadores do
Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: prestar assisténcia técnica aos criadores municipais, no sentido
de assegurar-lhes, em fungdo de planejamentos simples e racionais uma exploracdo zootécnica
econdmica; estimular o desenvolvimento das criagdes ja existentes no Municipio, especialmente a de
animais de pequeno porte, bem como a implanta¢do daquelas economicamente mais aconselhaveis;
instruir criadores sob problemas de técnica pastoril, especialmente o de selecdo, alimentacdo e de
defesa sanitaria; atuar junto ao Servigo de Inspecdo Municipal - S.I.M.; emitir documentos relativos
ao transporte de animais com informagdes essenciais sobre a rastreabilidade; prestar orientacao tec-
noldgica no sentido do aproveitamento industrial dos excedentes da producio; realizar exames, di-
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agnosticos e aplicagdo de terapéutica médica e cirdrgica veterinarias; atestar o estado de sanidade de
produtos de origem animal; fazer vacinagdo antirrabica em animais e orientar a profilaxia da raiva;
cumprir as demais atribuicdes estabelecidas pelo Poder Plblico Municipal; executar outras tarefas
correlatas, inclusive as previstas no respectivo regulamento da profiss3o.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

c) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDIC@ES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e deverad portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: MONITOR
PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: desenvolver atividades de nivel médio, envolvendo a execugio
de trabalhos relacionados com o atendimento de criancas ou adolescentes em estabelecimentos de
ensino, visando a formacgdo de bons habitos e senso de responsabilidade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: incentivar e orientar criancas ou adolescentes a desenvolver
habitos de higiene, de boas-maneiras, de educacdo informal e de satde; despertar nos escolares o
senso de responsabilidade, guiando-os no cumprimento de seus deveres; atender e acompanhar as
criangas ou adolescentes nas suas atividades extra-classe e quando em recrea¢do; acompanhar e ori-
entar o comportamento dos alunos nas horas de alimentagao; zelar pela disciplina nos estabeleci-
mentos de ensino e areas adjacentes; assistir a entrada e saida dos alunos; prover as salas de aula do
material escolar indispensavel; arrecadar e entregar na Secretaria do Estabelecimento, livros, cader-
nos ou outros objetos esquecidos pelos alunos; colaborar nos trabalhos de assisténcia aos escolares
em caso de emergéncia, como acidentes ou moléstias repentinas; comunicar a autoridade competen-
te os atos relacionados a indisciplina ou qualquer anormalidade verificada; receber e transmitir reca-
dos; acatar as orientacdes dos superiores e tratar com urbanidade e respeito os funcionarios das uni-
.dades escolares e os usudrios dos servicos educacionais; atender as necessidades da Escola, colocan-
“do-se a disposicdo para atuar nas diferentes salas de aula em que sua presenca se faca necessaria;
executar outras tarefas semelhantes ou correlatas ao desenvolvimento do ensino.
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FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;
c) avaliagdo psicoldgica.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
PADRAO: 13

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: dirigir e conservar automéveis, caminhdes e outros veiculos
automotores do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: dirigir automéveis, caminhes e outros veiculos destinados ao
transporte de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem ou a local determinado, quando
concluido o servigo do dia; manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento; zelar pela
conservacdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncia ou de cargas que lhe forem confiadas; promover o abastecimento de combustivel,
agua e 6leo; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos,
maquinas e equipamentos rodovidrios; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas,
fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de dire¢do; providenciar a lubrificacdo quando indicada; fazer
reparos de emergéncia; verificar o grau de densidade e nivel de dgua da bateria, bem como a
calibragem dos pneus; auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a enfermos, conduzindo caixa de
medicamentos, tubos de oxigénio, macas, entre outros; preencher planilhas de controle de
quilometragem e destino de viagens; auxiliar no carregamento e descarregamento de veiculos;
obedecer as normas e dirigir com atengdo e cuidados indispensaveis a seguranga do transito;
executar tarefas afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino fundamental completo;
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¢) habilitagdo: carteira nacional de habilitagdo, no minimo categoria tipo “D”, além de curso de trans-
porte coletivo de passageiros.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTA

PADRAO: 13

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: planejar e executar servigos ou programas de nutricio e de
alimentacdo em estabelecimentos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: Planejar servicos ou programas de nutri¢do nos campos de
saude publica, educacdo e de outros similares; organizar e executar politicas publicas de reeducacdo
alimentar a populacdo, objetivando estabelecer habitos alimentares saudaveis; organizar cardépios e
elaborar dietas; controlar a estocagem, preparagdo, conservagdo e distribuicdo dos alimentos a fim
de contribuir para a melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares;
organizar e monitorar o cardapio das escolas municipais, a fim de implementar programas de
educagdo e de suplémentacdo alimentar que auxiliem o crescimento e a melhora das condicSes de
saude dos alunos, inclusive combatendo patologias oriundas da ma educacdo alimentar; estabelecer
programas de educagdo e de suplemento alimentar; planejar e ministrar cursos de educacdo
alimentar; atuar em parceria com a atividade dos profissionais de sadde, viabilizando auxilio aos
programas de saude preventiva e curativa; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissdo.

FORMA DE.RECRUTAMENTO:
a) concurso publico!

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos; ‘

b) escolaridade: ensino superior completo;

<) habilitacdo: especifica para o exercicio legal da profissio.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicao para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ODONTOLOGO
PADRAO: 31

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: desenvolver atividades envolvendo diagnosticos, tratamento
buco-dental, cirurgia, odontologia preventiva, interpretacdo de exames de laboratério e de
radiografia, bem como participar de programas voltados 3 satide publica.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: realizar os procedimentos clinicos definidos nas normas
operacionais basicas do Sistema Unico de Satde — SUS e nas normas operacionais da Assisténcia a
Saude; realizar o tratamento integral, no ambito da atencgdo basica para a populacdo adstrita; realizar
odontologia preventiva, incluindo atividades de carater educativo; fazer diagnésticos, realizando o
respectivo tratamento , encaminhando e orientando os usudrios que apresentam problemas
complexos a outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento; realizar atendimentos
de primeiros cuidados nas urgéncias; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; prescrever
medicamentos e outras orientacdes na conformidade dos diagnosticos efetuados; proceder 3
interpretacdo dos resultados de exames de laboratérios, microscopios, bioquimicos e outros; emitir
laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia; executar as acdes de assisténcia
integral, aliado a atuagdo clinica a saude coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo
especifico, de acordo com planejamento local; coordenar agdes coletivas voltadas para promocdo e
prevencdo em salde bucal; programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as acles
coletivas; capacitar as equipes de satde da familia no que se refere as acdes educativas e preventivas
em saude bucal; participar de juntas médicas; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos por auxiliares; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento
da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITQS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitacdo: especifica para o exercicio legal da profissio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

~ AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:
© a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
.+ go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacgo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE BRITADOR

PADRAO: 12

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: operar equipamentos de britagem e seus acessérios, em todas
suas fases.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGCAO: operar os equipamentos junto ao Britador Municipal, realizando
as atividades proprias para a produgdo de brita, a ser destinada as obras e servicos prestados pelo
Municipio; auxiliar no conserto dos equipamentos de britagem; auxiliar no carregamento e
descarregamento de materiais proprios para o Britador Municipal; cuidar da limpeza e conservacdo
dos equipamentos, zelando pelo seu bom funcionamento; comunicar ao seu superior imediato
qualquer anomalia no funcionamento dos equipamentos do britador; ajustar as correias do conjunto
de britagem; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino fundamental incompleto.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) uso obrigatério de equipamentos de protecdo individual.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
- go e deverad portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS

PADRAO: 15

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: operar maquinas rodovidrias, agricolas, tratores e equipamentos
moveis, com ou sem implementos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: operar veiculos motorizados, tais como: guinchos, guindastes,
retroescavadeiras, carros plataforma, maquinas rodovidrias, agricolas, tratores e outros; abrir valetas
e cortar taludes; proceder a escavacdes, bem como transporte de terra, compactacdo, aterro e
trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de maquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as
curvas de nivel; cuidar da limpeza e conservagdo das maquinas, zelando pelo seu bom
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funcionamento; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento das
maquinas e dos equipamentos; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental incompleto;

¢) habilitagdo: carteira nacional de habilitagdo, no minimo categoria tipo “C”.

CONDIC@ES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;

b) uso obrigatério de equipamentos de protecdo individual.
c) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZAGCAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos de turismo desde que seja condi¢cdo para
desempenho do cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO
PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: cumprir, realizar e executar todo tipo de trabalho que exija
esforco fisico.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e
elevar mercadorias, materiais de construcdo e outros; fazer mudangas; proceder a abertura de valas;
efetuar servicos de capina em geral e rogadas; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias
publicas e parques municipais; zelar pela conservacdo e limpeza dos sanitarios; auxiliar em tarefas de
construgdo, calgamento e pavimentagdo em geral; auxiliar nos servigos de abastecimento de veiculos;
manejar instrumentos e implementos agricolas; executar servigos agricolas, entre plantio, colheita,
preparo de terreno, adubacdes, pulverizagGes, dentre outros; aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar
de pragas e do horto florestal; proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza,
bem como a limpeza de pecas e da oficina; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

45
Rua Fabiano Ferretto, 200 - Centro - CEP: 95334-000 - VILA F LORES - RS
Fone/Fax: (54) 3447-1313 e 3447-1300 - E-mail: vilaflores@pmvilaflores.com.br
Home page: www.vilaflores.rs.gov.br | Facebook: facebook.com/prefeituravilaflores



VILA FLORES - RS

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino fundamental incompleto;

CONDIGCOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos e equipamentos desde que seja condigao para
desempenho do cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria exigida.

CATEGORIA FUNCIONAL: PSICOLOGO - 12 HORAS

PADRAO: 16

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao traba-
Iho, de orientagdo na area escolar e da clinica psicoldgica.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO: realizar psicodiagnésticos para fins de ingresso, readaptacéo,
avaliacdo das condicdes pessoais do servidor; efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos,
moral, motivacdo, tipos de lideranga; averiguar causas de baixa produtividade; assessorar o treina-
mento em relagdes humanas; fazer psicoterapia clinica, ludoterapia individual e grupal, com acom-
panhamento e tratamento dos casos; fazer exames de selecdo em criancas, para fins de ingresso em
institui¢des assistenciais, bem como para contemplagdo com bolsas de estudos; empregar técnicas
como testes de inteligéncia e personalidade, observacdes de conduta, entre outros; atender criangas

" portadoras de deficiéncias, com problemas mentais e sensorial ou portadoras de desajustes familia-
res ou escolares, encaminhando-se para escolas ou classes especiais; formular hipdteses de trabalho
para orientar as exploragdes psicologicas, médicas e educacionais; realizar pesquisas psicopedagdgi-
cas; confeccionar e selecionar o material psicopedagégico e psicoldgico necessario ao estudo dos
casos; elaborar relatérios de trabalhos desenvolvidos; redigir a interpretacdo final apds o debate e
aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicoldgicas, escolares, sociais e
profissionais do individuo; manter atualizado o prontudrio de cada caso estudado, fazendo os neces-
sarios registros; manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela Psicologia; executar
outras tarefas correlatas, inclusive as previstas no respectivo regulamento da profissdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino superior completo;
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¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio de trabalho: periodo de 12 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: PSICOLOGO - 20 HORAS

PADRAO: 19

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao traba-
lho, de orientacdo na area escolar e da clinica psicologica.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: realizar psicodiagnosticos para fins de ingresso, readaptacio,
avaliacdo das condigBes pessoais do servidor; efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos,
moral, motivacdo, tipos de lideranga; averiguar causas de baixa produtividade; assessorar o treina-
mento em relagdes humanas; fazer psicoterapia clinica, ludoterapia individual e grupal, com acom-
panhamento e tratamento dos casos; fazer exames de selecdo em criangas, para fins de ingresso em
instituicGes assistenciais, bem como para contemplacdo com bolsas de estudos; empregar técnicas
como testes de inteligéncia e personalidade, observa¢des de conduta, entre outros; atender criancgas
portadoras de deficiéncias, com problemas mentais e sensorial ou portadoras de desajustes familia-
res ou escolares, encaminhando-se para escolas ou classes especiais; formular hipdteses de trabalho
para orientar as exploragbes psicoldgicas, médicas e educacionais; realizar pesquisas psicopedagogi-
cas; confeccionar e selecionar o material psicopedagdgico e psicologico necessario ao estudo dos
casos; elaborar relatdrios de trabalhos desenvolvidos; redigir a interpretagdo final apés o debate e
aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicologicas, escolares, sociais e
profissionais do individuo; manter atualizado o prontuério de cada caso estudado, fazendo os neces-
sarios registros; manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela Psicologia; executar
outras tarefas correlatas, inclusive as previstas no respectivo regulamento da profissio.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

c) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDIGCOES DE TRABALHO:
a) horério de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CATEGORIA FUNCIONAL: PSICOPEDAGOGO - 12 HORAS

PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: realizar diagndsticos e intervengdo psicopedagogica, utilizando
métodos, instrumentos e técnicas préprias da psicopedagogia; atuar na prevenc¢do dos problemas de
aprendizagem; oferecer assessoria psicopedagogica aos trabalhos em espacos institucionais, de acor-
do com a sua atividade fim, na municipalidade, atuando na parte psicopedagogica clinica e educacio-
nal.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: intervir, visando a solugdo dos problemas de aprendizagem e
tendo como enfoque o aprendiz ou a instituicio de ensino da rede publica; realizar diagndsticos e
intervencdo psicopedagogica, utilizando métodos, instrumentos e técnicas proprias da psicopedago-
gia; atuar na prevencao dos problemas de aprendizagem; desenvolver pesquisas e estudos cientificos
relacionados ao processo de aprendizagem e seus problemas; oferecer assessoria psicopedagodgica
aos trabalhos em espacos institucionais; atuar em equipes multidisciplinares e, com profissionais da
saude e servico social, na orientagdo, coordenacio e supervisdo de a¢des de integracdo de criancas,
jovens e adultos, na familia, na escola, no mercado de trabalho e na sociedade em geral; executar
outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em Psicopedagogia ou Pds- Graduacdo Latu Sensu, Especi-
alizacdo em Psicopedagogia, desde que na graduacdo tenha concluido curso de Psicologia, Pedagogia
e outra Licenciatura;

CONDICOES DE TRABALHO:

. @) horario de trabalho: periodo de 12 horas semanais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: PSICOPEDAGOGO - 20 HORAS

PADRAO: 15

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: realizar diagnésticos e intervencdo psicopedagégica, utilizando
meétodos, instrumentos e técnicas proprias da psicopedagogia; atuar na prevencdo dos problemas de
aprendizagem; oferecer assessoria psicopedagdgica aos trabalhos em espacos institucionais, de acor-
do com a sua atividade fim, na municipalidade, atuando na parte psicopedagdgica clinica e educacio-
nal.
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DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: intervir, visando & solugdo dos problemas de aprendizagem e
tendo como enfoque o aprendiz ou a instituicdo de ensino da rede publica; realizar diagndsticos e
intervencao psicopedagogica, utilizando métodos, instrumentos e técnicas proprias da psicopedago-
gia; atuar na prevencdo dos problemas de aprendizagem; desenvolver pesquisas e estudos cientificos
relacionados ao processo de aprendizagem e seus problemas; oferecer assessoria psicopedagdgica
aos trabalhos em espacos institucionais; atuar em equipes multidisciplinares e, com profissionais da
saude e servico social, na orientagdo, coordenagdo e supervisdo de acdes de integracdo de criangas,
jovens e adultos, na familia, na escola, no mercado de trabalho e na sociedade em geral; executar
outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em Psicopedagogia ou Pds- Graduagdo Latu Sensu, Especi-
alizacao em Psicopedagogia, desde que na graduacdo tenha concluido curso de Psicologia, Pedagogia
e outra Licenciatura;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

CARGO: SECRETARIO DE ESCOLA

PADRAO: 12

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: executar tarefas proprias de secretaria direcionadas aos estabe-
lecimentos de ensino.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: executar os servigos de secretaria de estabelecimento de ensi-
no, de acordo com a orientacdo da direcdo da escola; manter atualizado os assentamentos funcionais
referentes ao corpo docente; manter cadastro dos alunos; organizar e manter atualizados prontua-
rios de legislagdo referentes ao sistema de ensino; prestar informacdes e fornecer dados referentes
ao sistema de ensino e as autoridades escolares; extrair certiddes; manter atualizada a escrituragao
de livros, de fichas cadastrais e demais documentos que se refiram as notas e as médias dos alunos,
. efetuando em tempo habil os calculos de apuragdo dos resultados mensais, semestrais ou finais; pre-
encher bolgtins estatisticos; colaborar na elaboragdo dos horarios escolares; preparar o material di-
datico e de secretaria; arquivar publicacdes legais de interesse do sistema de ensino; lavrar e assinar
atas em reunides em geral; elaborar modelos de certificados e diplomas a serem expedidos pela es-
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cola; receber e expedir correspondéncia; elaborar boletins de notas, histérico escolar, certiddes e
atestados; lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de escrituracdo escolar; redigir do-
cumentos e subscrever de ordem da direcdo como editais e aviso; colaborar com as matriculas dos
alunos; encarregar-se da publicagdo e controle de avisos em geral; orientar, coordenar e supervisio-
nar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares com atuagdo na secretaria; participar de reunides
e eventos programados pela escola ou pelos Circulos de Pais e Mestres — CPMs; digitar documentos;
executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM ENFERMAGEM

PADRAO: 12

‘DESCi‘\’_ICKO SINTETICA DA FUNCAO: prestar assisténcia a pacientes na Unidade de Saude Municipal

ou em domicilio, no servigo de enfermagem desenvolvido no estabelecimento especifico.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: assistir ao enfermeiro no planejamento, programacdo, orienta-
¢do e supervisdo das atividades de assisténcia de enfermagem; na prevengdo e controle das doencas
transmissiveis em geral em programas de vigilancia epidemioldgica; na prevencdo e no controle sis-
tematico de infec¢Bes; na prevengdo e controle sistemético de danos fisicos que possam ser causados
a pacientes durante a assisténcia de saude; preparar o paciente para consultas, exames e tratamen-
tos; observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacdo; executar trata-
mentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de enfermagem, tais co-
mo: aferir sinais vitais, ministrar medicamentos por via oral e parenteral; realizar controle hidrico;
fazer curativos; aplicar oxigenoterapia, nebulizar, enteroclisma, enema e calor ou frio; executar tare-
fas referentes a conservacdo e aplicacdo de vacinas; efetuar o controle de pacientes e de comunican-
tes em doencas transmissiveis; realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagndstico;
colher material para exames laboratoriais; prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatorios;
circular em sala de procedimentos e, se necessario, instrumentar; executar atividades de desinfeccio
e esterilizagdo; prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranca, inclusi-
ve: alimenta-lo ou auxilid-lo a alimentar-se; zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos
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e de dependéncias da unidade de saude; integrar a equipe de salde; participar de atividades de edu-
cacdo em saude, inclusive: orientar os pacientes na pés-consulta, quanto ao cumprimento das pres-
cricdes de enfermagem e médicas; auxiliar o Enfermeiro na execucdo dos programas de educacio
para a saude; executar os trabalhos de rotina vinculados as suas atribuices; executar outras tarefas
correlatas, inclusive as previstas no respectivo regulamento da profiss3o.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

c) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;

b) o exercicio da carga hordria podera exigir a prestagdo de servicos a noite, sabados, domingos, feri-
ados'e em regime de plantdes;

c) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos e equipamentos desde que seja condicdo para
desempenho do cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria exigida.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM ENFERMAGEM- ESF

PADRAO: 12

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO: desenvolver suas acdes de técnico em enfermagem nos espacos
da Unidade de Saude e no domicilio/comunidade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: desenvolver, com os ACS — Agentes Comunitdrios de Saude,
atividades de identificagdo das familias de risco; contribuir, quando solicitado, com o trabalho dos
ACS no que se refere as visitas domiciliares; acompanhar as consultas de enfermagem dos individuos
expostos as situagdes de risco, visando garantir uma melhor monitoria de suas condices de satde;
executar, segundo sua qualificagdo profissional, os procedimentos de vigilancia sanitaria e epidemio-
logica nas areas de atengao a crianga, a mulher, ao adolescente, ao trabalhador e ao idoso, bem co-
mo no controle de doencas cronico-degenerativas e infectocontagiosas; participar da discussio e
organiza¢do do processo de trabalho da unidade de saude; executar outras tarefas correlatas, inclusi-
ve as previstas no respectivo regulamento da profissdo.

1)

FORMA DE RECRUTAMENTO:
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a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;

b) o exercicio da carga hordria podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados, domingos, feri-
ados e em regime de plantdes;

c) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos e equipamentos desde que seja condicdo para
desempenho do cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitacao na categoria exigida.
CATEGORIA FUN(EIONAL: TESOUREIRO

PADRAO: 21

DESCRICAC SINTETICA DA FUNGAO: controlar os fundos em moeda corrente, registrando a entrada e
saida de dinheiro, orientando tecnicamente recebimentos e pagamentos assim como administrar
atividades relativas a sua area de atuacdo, para assegurar a regularidade da movimentacdo
monetaria.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: responder pela abertura e fechamento do caixa, adotando
providéncias necessérias, para permitir o fechamento das atividades; receber e pagar em moeda
corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos; efetuar nos prazos legais os recolhimentos
devidos; conferir e rubricar livros; receber e recolher importancias nos bancos; movimentar
depositos; informar e dar pareceres; encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;
endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valores;
preencher, assinar e conferir cheques bancérios; efetuar pagamento do quadro de pessoal; fornecer
0 suprimento para pagamentos externos; confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar grupos
operacionais e executar outras tarefas semelhantes; responder pelo processamento do fluxo de caixa
da instituicdo, relacionando pagamentos e recebimentos, a fim de gerar informacgdes necessarias ao
planejamento financeiro; executar o controle fisico e a guarda de taldes de cheques e demais
documentos financeiros, providenciando medidas de seguranca necessarias, para garantir sua correta
distribuicdo; providenciar pagamentos a fornecedores, servicos contratados e reembolso de

. despesas, preparando emissdo de cheques e recibos, para formalizacdo das operacbes; executar

outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

3
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a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em Administracdo, Economia, Ciéncias Contabeis, Direito
ou Gestdo Financeira;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos e equipamentos desde que seja condi¢do para
desempenho do cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo na categoria exigida.

CATEGORIA FUNCIONAL: TURISMOLOGO

PADRAO: 16

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: planejar, organizar e operacionalizar ac¢Bes voltadas ao
desenvolvimento do turismo.

DESGRICAO ANALITICA DA FUNGAO: coordenar e orientar trabalhos de selegdo e classificacdo de
locais e dreas de interesse turistico, visando o adequado aproveitamento dos recursos naturais e
culturais, de acordo com sua natureza geografica, histérica, artistica e cultural, bem como realizar
estudos de viabilidade econémica ou técnica; atuar como responsavel técnico em empreendimentos
que tenham o turismo e o lazer como seu objetivo social; diagnosticar as potencialidades e as
deficiéncias para o desenvolvimento do turismo; formular e implantar progndsticos e proposices
para o desenvolvimento do turismo; criar e implantar roteiros e rotas turisticas; desenvolver e
comercializar novos produtos turisticos; analisar estudos relativos a levantamentos socioecondémicos
e culturais, na drea de turismo ou em outras dreas que tenham influéncia sobre as atividades e
servicos de turismo; pesquisar, sistematizar, atualizar e divulgar informagdes sobre a demanda
turistica; identificar, desenvolver e operacionalizar formas de divulgacdo dos produtos turisticos
existentes; formular programas e projetos que viabilizem a visita e a permanéncia de turistas nos
centros receptivos; organizar eventos de ambito publico, em diferentes escalas e tipologias; planejar,
organizar e aplicar programas de qualidade dos produtos e empreendimentos turisticos, conforme
normas estabelecidas pelos érgdos competentes; emitir laudos e pareceres técnicos referentes a
capacitagdo ou ndo de locais e estabelecimentos voltados ao atendimento do turismo receptivo,
conforme. normas estabelecidas pelos 6rgdos competentes; coordenar e orientar levantamentos,
- estudos e pesquisas relativamente a instituicdes, empresas e estabelecimentos que atendam ao setor
turistico; executar outras atividades correlatas.
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FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino superior completo em Turismo ou Turismo e Hotelaria.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos e equipamentos desde que seja condicdo para
desempenho do cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo na categoria exigida.

ANEXO Il
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

PADRAO: CC-2
FG-5

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: estabelecer elos entre o Poder Publico e a comunidade criando

‘canal direto de comunicagdo e integragdo de modo que as demandas sejam identificadas, priorizadas

e consolidadas através de a¢Bes praticas e efetivas; coordenar o sistema de comunicagao, interno e
externo, com o proposito de divulgar através da imprensa falada, escrita e televisionada, bem redes
sociais, atos administrativos, conferindo carater de transparéncia e de divulgacdo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: determinar recursos e técnicas de comunicagdo, divulgacdo e
informacdo de carater institucional; responsabilizar-se pelo protocolo de solenidades e cerimoniais;
divulgar nas radios, jornais e televisdo e internet os atos oficiais da Administragdo Publica; coordenar
propaganda’e marketing; articular agdes internas e externas entre o Executivo e a comunidade para
fortalecer lagos de interacdo e proximidade entre estas duas instincias através de contato direto e
sistematico, analisando a realidade externa e repassando informagbes ao Executivo, a fim de
subsidiar o estabelecimento de diretrizes conforme necessidades presentes e futuras da comunidade
em geral; analisar previamente as condi¢des dos solicitantes e do solicitado, coordenando a¢des para
que as demandas privadas se transformem em demandas publicas e de cunho institucional,
conferindo carater de uniformidade das acbes e de ganhos comunitarios; colaborar no
encaminhamento das decisdes sobre as politicas de acao, normas e medidas a serem propostas,
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utilizando-se das informagdes coletadas para definicdes de objetivos; auxiliar no planejamento e
apresentacdo dos programas e agdes a serem desencadeadas, verificando normas e procedimentos a
serem seguidos para garantir a implantacio e fluxo dos trabalhos; informar o executivo do
andamento das atividades para contribuir na avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjuncao com
as politicas estabelecidas, constatando o impacto das mesmas; representar o executivo em reunides,
comités e outros emitindo ou recebendo pareceres em assuntos de interesses; documentar
informagbes através da elaboracdo de relatérios e fornecer registros de atividades realizadas
mantendo dados atualizados e sob sigilo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 20 horas semanais, podendo ser convocado por ocasifes especiais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAQ PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
go e deverad portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

PADRAO: CC-4
FG-5

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: exercer a advocacia do Municipio; representar o Municipio
judicial e extrajudicialmente em todas as instancias e graus de jurisdicdo; prestar servicos de
consultoria e assessoramento juridico ao Prefeito, aos Secretarios e as autoridades mdximas dos
orgdos da Administracdo Indireta.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: manifestar-se verbalmente sobre matéria objeto de consulta;
emitir pareceres pessoais conclusivos, fundamentados na legislagdo, bem como, face & complexidade
do fato, na doutrina e na jurisprudéncia; relatar pareceres coletivos; emitir informacdes quando o
assunto objeto de consulta foi examinado e decidido, através de parecer normativo aprovado pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal; participar da elaboragdo, exame ou revisdo de projetos de lei e
de decretos da competéncia municipal; preparar vetos em projetos de lei, aprovados pela Camara
Municipal, quando conflitantes com principio constitucional ou contrarios ao interesse publico;
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estudar e minutar contratos, termos de compromisso, concessdes, permissdes, autorizacdes,
convénios, escrituras e outros atos; manifestar-se, conclusivamente, nas minutas de editais de
licitagdo e demais atos do processo licitatdrio; elaborar informagGes, a serem prestadas ao Poder
Judicidrio, em mandados de seguranca impetrados contra autoridades do Municipio; representar
judicialmente o Municipio nas agdes de qualquer natureza e em todos os graus de jurisdicdo; efetuar
a cobranga judicial da divida ativa; promover a defesa do Municipio nas causas relativas aos bens do
seu dominio; efetivar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes promovidas pelo Municipio;
estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o governo a solucionar
problemas administrativos; orientar a informatizagdo da legislacdo, doutrina ou jurisprudéncia de
interesse do Municipio; ser responsavel pelos servicos auxiliares necessarios ao cumprimento das
tarefas e competéncias inerentes ao cargo; exercer outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

-a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em Direito;

¢) habilitacdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 20 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e deverad portar Carteira Nacional de Habilitacio.

CARGO: CHEFE DE GABINETE

PADRAO: CC-5
FG-5

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: promover e ampliar o poder de gerenciamento da
municipalidade, assumindo papel de catalisador e de executor, fortalecendo parcerias com o
executivo para ter eficiéncia e agilidade, conciliando-as aos recursos, metas e resultados; assessorar
os gestores da Administragdo Publica através da integracdo, parcerias e descentralizacdo; atuar como
- facilitador e fomentador de composicdes, focalizando interesses comuns e buscando as melhores
solugdes para o conjunto da sociedade.

' DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: exercer atividades de gerenciamento, planejando,
estabelecendo metas, prioridades administrativas, implementando e impulsionando projetos,
servicos e obras respaldando-se em modernas técnicas administrativas; acompanhar programas e sua
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execucdo, avaliando resultados para assegurar o processamento normal e o emprego adequado de
recursos, a fim de promover eficiéncia e eficicia da gestdo publica; impulsionar e coordenar
estratégias definidas pelo executivo, movimentando os recursos disponiveis como a Procuradoria
Juridica entre outros, definindo prazos, custos, para respaldar a execugdo técnica de suas agdes;
estimar a capacidade de criagdo e da adaptagdo de projetos, buscando resultados satisfatorios,
através da otimizacdo de recursos para garantir melhor qualidade de vida a populagdo sem refletir
nos servigos essenciais e de rotina; fomentar e expandir projetos e programas; articular sua drea
gerencial com o apoio de ferramentas formais - secretarios e estrutura administrativa - promovendo
seu entrosamento e direcionamento para fortalecer a visdao de gestdo voltada para resultados;
discutir com os gestores da administracdo formas e alternativas de planejamento e definicdo de
metas; estabelecer ou aprovar métodos e procedimentos, hordrios e percursos, com base nos
objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos materiais, financeiros e humanos,
definindo prioridades, sistemas e rotinas relacionados a esses servigos; organizar as atividades
programadas, delegando as diversas areas, definindo normas e processos a serem seguidos para
assegurar o fluxo normal das mesmas; buscar melhoria do desempenho administrativo, construindo e
fortalecendo parcerias para revitalizar o municipio através de terceirizacdes, privatizagdes e outros
meios; detectar necessidades e objetivos governamental e estabelecer contatos com as principais
demandas da coletividade, identificando previamente como a iniciativa privada pode contribuir
nestas resolucdes; atuar como interlocutor e como facilitador das possiveis composicdes entre os
segmentos publico e privado; atuar na definigdo de diretrizes urbanisticas, pela Camara Municipal e
pelo Executivo promovendo a indispensavel interface; dar encaminhamento de teses das mais
complexas, como a elaboragdo e definicdo de planos diretores, conselhos comunitarios, entre outras;
atuar como facilitador e fomentador de composi¢des, focalizando os interesses comuns, promovendo
parcerias entre governo e iniciativa privada; auxiliar na definicdo de planos de desenvolvimento
criando politicas atrativas a fim de estimular os investidores; coordenar plendrias direcionadas a
comunidade e, elaborar agdes conjuntas imprimindo o carater de gestdao compartilhada; representar
o executivo em reunibes, inauguracOes, festividades, negociacdes e demais acontecimentos se
.fazendo representar ou formulando propostas de acordo, contratos e outras formas de cooperacdo
para atender necessidades e objetivos da municipalidade.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino superior completo.

CONDle)ES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasifes especiais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicao para desempenho do car-
go e deverd portar Carteira Nacional de Habilitacdo.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO

PADRAO: CC-1
FG-1

DESCRIGCAO SINTETICA DA FUNGCAO: coordenar e supervisionar a realizagdo dos trabalhos préprios
do almoxarifado, tais como a aquisicao, guarda e distribuicdo de material.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades relacio-
nadas a organizagao, aquisi¢do, consumo, recebimento e distribuicdo de materiais, mediante os
competentes registros; zelar pela seguranga dos materiais estocados; supervisionar o recebimento e
a conferéncia de todas as mercadorias; estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros
suprimentos; inspecionar todas as entregas, supervisionar a embalagem de materiais para distribui-
¢do ou expedicdo; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou funcao gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDIGOES DE TRABALHO:

- a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;

b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACEO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢ao para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

-CARGO: CHEFE DO SETOR DE ATIVIDADES DESPORTIVAS E DE LAZER

PADRAO: CC-2
FG-5
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DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades ligadas as praticas desportivas e de

lazer da populagdo, objetivando a melhoria da qualidade de vida.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: efetuar o planejamento, organizacdo, desenvolvimento e
direcdo das atividades desportivas e de lazer, realizadas pelo Municipio, nos mais diversos setores;
desenvolver atividades que objetivam a promogdo de praticas desportivas e de lazer, alcancando a
populacdo da area central e do interior, com a implementagdo de atividades descentralizadas, que
assegurem a participagdo de toda a comunidade; manter, expandir ou criar areas destinadas ao lazer;
dirigir e disciplinar a utilizagdo de parques, pracas e ginasios esportivos; elaborar o calendario de
eventos esportivos e as competicdes oficiais realizadas pelo Municipio; proporcionar a todas as faixas
et4rias alguma modalidade de esportes para que possa s€ estimular o desenvolvimento fisico, a
saude mental e a sociabilizacdo dos municipes; promover atividades de lazer e entretenimento os
quais envolvam toda comunidade; dirigir a realizagao de campeonatos municipais com objetivo de
promover a integracdo entre 0s municipes, prezando pela desportividade da modalidade em
questdo; apoiar a realizagdo de eventos esportivos, promovidos por entidades governamentais e
6rgdos representativos da comunidade; dirigir e oferecer o suporte necessario aos grupos de Terceira
idade e das comunidades; executar outras tarefas afins.

. FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) cargo em comissao ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servi¢o externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacado.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CADASTRO, COMPRAS E LICITACOES

PADRAO: CC-2
FG-5

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades relacionadas a gestdo eficiente dos re-
cursos publicos no que se refere a aquisicdo de bens, produtos e servigos, atuando diretamente nos
processos de licitagdo, bem como, supervisionar o controle de cadastro de fornecedores.

[l

Rua Fabiano Ferretto, 200 - Centro - CEP: 95334-000 - VILA FLORES - RS
Fone/Fax: (54) 3447-1313 e 3447-1300 - E-mail: vilaflores@pmvilaflores.com.br
Home page: www.vilaflores.rs.gov.br | Facebook: facebook.com/prefeituravilaflores

59



VILA FLORES - RS

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: organizar, dirigir, orientar e supervisionar os servicos de aquisi-
cao de bens, mercadorias e servigos, acompanhando diretamente as atividades de compra; supervisi-
onar os processos de licitagdo em todas suas modalidades, inclusive dispensas, iniciando o processo e
acompanhando toda sua tramitagdo até final julgamento; elaborar calendario de licitagdes de acordo
com a demanda de compras de bens; organizar a relacao de fornecedores do Poder Publico, anali-
sando a idoneidade da empresa e de seus socios; elaborar orgamentos prévios dos bens ou servigos
que serao adquiridos pelo Poder Publico; fiscalizar o recebimento e a entrega de mercadorias e a
prestacao de servigos, emitindo relatério quando solicitado; acompanhar a liquidagdo dos pagamen-
tos quanto a sua legalidade; realizar atividades correlatas as compras, licitagcdes e controle de cadas-
tro.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissao ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasifes especiais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZAGCAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢ao para desempenho do car-
go e deverd portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL E ARTESANAL

PADRAO: CC-1
FG-1

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: planejar, supervisionar e assessorar as atividades relacionadas
ao artesanato em geral e eventos culturais, juntamente com coordenagao cultural do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades culturais
e artesanais no Municipio, assessorando os eventos educativos e sociais para enfatizar os aspectos
culturais da comunidade; prestar informagdes turisticas; organizar plano de atividades para a Casa do
Artesdo e Centro de Eventos, juntamente com a coordenagdo geral cultural; auxiliar na elaboragdo do
calendario de eventos anuais voltados a cultura local; assessorar a organizagao das festas oficiais do
Municipio, quanto ao enfoque cultural e histérico; auxiliar e dirigir a realizagdo de eventos conjunta-
mente com escolas, igrejas e centros culturais, promovendo a integragao de jovens, idosos e demais
segmentos sociais, executar outras tarefas correlatas, desde que voltadas aos propdsitos culturais e

© '. artesanais.
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FORMA DE RE_CRUTAMENTO:
a) cargo em comissao ou funcao gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagao

CARGO: CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA, COMUNICACAO E INCLUSAO DIGITAL

PADRAO: CC-2
FG-5

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades inerentes ao uso e manutencdo dos
equipamentos de informatica, de som e outros sistemas que possibilitem a comunicacdo e inclusdo
digital.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, dirigir, orientar e supervisionar o uso e controle da
manutenc3o realizada nos equipamentos de informatica; solicitar e analisar orgamentos para compra

~ de equipamentos de informatica, periféricos e afins; otimizar de forma racional e econémica o uso de
“ impressoras e equipamentos de informatica; aprovar requisicdes de servicos de manutengdo; deter-

minar a guarda e conservagdo dos equipamentos de informatica, som e telefonia; fiscalizar o uso
consciente dos equipamentos de informatica por parte dos alunos da rede publica municipal e servi-
dores do Municipio; manter planilha de controle de patrimonio de equipamentos de informatica,
registrando em cada equipamento a substituicdo de componentes e 0 valor despendido; orientar a
Administracdo da necessidade de substituicdo ou aquisi¢do de novos equipamentos; executar outras
tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou funcao gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino medio completo.
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servico externo, contato com ¢ publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE MAQUINAS

PADRAO: CC-2
FG-5

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar atividades relativas aos servigos prestados pelo
maquinario ligado a Secretaria de Obras e Transito, subordinado ao Secretario Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: coordenar e dirigir atividades relativas aos servicos de maquinas
e equipamentos do Setor de Maquinas e chefiar os servidores no servico de trabalho direto,
‘atentando & subordinacdo ao Secretario Municipal de Obras e Transito; controlar a produtividade,
movimentacio e localizagdo de veiculos e equipamentos rodovidrios da municipalidade, bem como
responsabilizar-se pela manutencdo dos mesmos; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino fundamental incompleto.

CONDICOES DE TRABALHO: .
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE OBRAS PUBLICAS

PADRAO: CC-2
FG-5

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar e dirigir as atividades de execuc¢do de obras ligadas a
Secretaria de Obras e Transito, exercendo voz de comando em relacdo aos funcionarios e
assegurando a qualidade na execugdo dos servicos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: exercer a coordenagdo direta da execucdo das obras da
Secretaria de Obras e Transito, através da verificagdo in loco dos servigos implementados; organizar e
sistematizar a execuc¢do de obras, assegurando o respeito as prioridades tragadas pela Administracdo
e o ordenamento do espago urbano, em conjunto com a coordenacdo geral, bem como com o
Secretario Municipal de Obras e Transito; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissao ou funcdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino fundamental incompleto.

CONDI(;GES‘DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasies especiais;
. b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
- go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo

CARGO: CHEFE DO SETOR DE MECANICA E MANUTENCAQ

PADRAO: CC-2
FG-5

DESCRICAO .SINTE'TICA DA FUNGAO: coordenar e dirigir atividades relativas aos servicos de
manutencdo de veiculos e equipamentos rodovidrios, no sentido de assegurar o seu correto
funcionamento.
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DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: programar, coordenar e supervisionar 0s Servigos de instalagdo,
paradas de maquinas para manutencdo preventiva e corretiva, visando minimizar o tempo nao
produtivo dos equipamentos; controlar os orcamentos de gastos de reparagdo e manutengdo,
emitindo relatérios, quando solicitado; responsabilizar-se pela conservacdo e controle de materiais e
instrumentos de trabalho, bem como pela organizacdo das atividades; zelar pelo bom uso e pela
manutencdo preventiva dos veiculos; encaminhar os veiculos para conserto ou reforma junto a
oficinas, promovendo orgamento prévio dos valores; analisar orgamentos, emitindo parecer e
encaminhar a autoridade competente; acompanhar 0s servigos prestados por terceiros nos veiculos
de propriedade do Municipio; elaborar cadastro de manutencdo individual para cada veiculo,
permitindo verificar os valores despendidos mensalmente com manutencdo e compra de pecas para
reposicao, orientando a administracdo da necessidade ou ndo da substituicdo do bem; outras tarefas
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargoem comissio ou funcdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servi¢o externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CARGO:' CHEFE DO SETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E DE ENFERMAGEM

PADRAO: CC-1
FG-1

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar e dirigir atividades relativas aos servigos
administrativos e de enfermagem junto a Unidade Sanitario do Municipio, no sentido de assegurar
melhor desempenho dos servigos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: organizar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades
relacionadas a organiza¢do e supervisdao da atividade de prestagdo de servicos na area de saude;
coordenar o uso de ambulancias e de viagens para atendimentos em outras cidades; supervisionar o
atendimento aos usuarios do sistema de saude, adequando-0 as necessidades e de acordo com a
demanda; supervisionar no preenchimento de formularios e controles necessarios, de acordo com a
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legislacdo vigente e/ou solicitagdes da Secretaria da Saude do Estado e Delegacia Regional da Saude;
elaborar relatérios dos atendimentos prestados na Unidade Sanitaria; prestar assessoramento direto

" ao Secretario Municipal em todas as dreas de atuagdo da Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia

Social; supervisionar os programas de prestagao de servicos de saude na familia, saude bucal e
demais programas de natureza governamental realizados pelo Municipio; acompanhar o
recebimento de bens e servicos pertencentes a drea de salude; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasies especiais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

.a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-

go e deverd portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE SERVICOS AGRICOLAS

PADRAO: CC-1
FG-1

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar, dirigir e supervisionar as atividades relativas aos
servicos de assisténcia técnica aos agricultores, no sentido de assegurar melhor produtividade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: planejar, coordenar e supervisionar 0s servigos e programas
destinados aos agricultores do Municipio; elaborar relatérios de atividades sempre que solicitado;
prestar assessoramento ao Secretdrio Municipal em atividades relacionadas a area agropecuaria,
visando melhor produtividade; elaborar projetos e promover atividades para a implementacdo de
processos de mecanizagdo de lavouras, de adubagdo, de aperfeicoamento de colheitas e do
beneficiamento de produtos agricolas, bem como, de métodos de industrializagdo da producdo
vegetal; supervisionar a producdo de sementes e mudas; realizar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servi¢o externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagcao.

~ CARGO: CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA

PADRAO: CC-2
FG-5

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar, dirigir e supervisionar as atividades relativas aos
servicos de tesouraria, no sentido de assegurar o correto empenho e destinacdo e valores.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: assessorar, coordenar, supervisionar e gerenciar todas as

_ atividé_des de registro dos fatos que envolvam o recebimento de receitas e o pagamento de despesas,
arrecadacdo de verbas, aberturas de contas bancarias, aplicacdes financeiras, conciliagbes bancarias;
elaborar boletins diarios de tesouraria e guarda de valores; auxiliar em outras funcdes que sejam
cometidas ou impostas por lei ou regulamento em matéria financeira; realizar outras tarefas
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

i
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE TRIBUTACAO E CADASTRO IMOBILIARIO

PADRAO: CC-2
FG-5

'DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar as atividades relacionadas a ac¢do fiscalizatoria de

tributos do Municipio; supervisionar a implantagdo e manutengdo do cadastro imobiliario.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: organizar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades relacio-
nadas a fiscalizacdo de tributos no Municipio, de acordo com a legislagdo vigente; dirigir as acdes com
vistas a implementar o recolhimento de tributos; orientar o cadastramento de contribuintes; supervi-
sionar a elaboracdo de relatorios sobre receitas ou movimentagdo econdmica e fiscal de contribuin-
tes, emitindo parecer, quando solicitado; supervisionar e auxiliar na elaboracdo, manutencdo e atua-
lizacdo do cadastro imobiliario, com o objetivo de efetuar a correta tributacdo de imoéveis de compe-
téncia municipal; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: ‘
a) cargo em comissdo ou fungao gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDIC()ES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZAGCAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

PADRAO: CC-4
FG-5

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar as atividades ligadas as politicas de agdo social,
habitacdo e cidadania, objetivando o desenvolvimento do Municipio, a inclusao social e o combate ao
preconceito.
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DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: elaborar e promover a implantagdo do Plano de Desenvolvi-
mento Social do Municipio; desenvolver politicas publicas de superagdo das desigualdades sociais,
combatendo o preconceito e assegurando a inclusdo das populagées marginalizadas; assegurar o
amparo e a assisténcia as comunidades carentes e aos portadores de necessidades especiais, desen-
volvendo atividades de carater educativo, inclusivo, pedagogicas e oferecendo servigos profissionais;
fomentar o desenvolvimento de habilidades nos portadores de deficiéncia, a fim de inseri-los com
dignidade no convivio social; manter contatos com entidades para implantacdo de projetos especifi-
cos; coordenar a realizagdo de campanhas beneficentes; organizar, sistematizar e implementar um
projeto que vise solucionar o déficit habitacional no Municipio, mediante a organizagdo do meio ur-
bano, a implementa¢do de loteamentos populares e a busca da melhoria das condi¢es dos ja exis-
tentes; coordenar a regularizacdo das areas loteadas irregularmente, através da oferta de assessoria
técnica competente e da conscientizagdo dos moradores; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino superior completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do
cargo e deverd portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL E ARTESANAL

PADRAO: CC-4
FG-5

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar as atividades relacionadas ao desenvolvimento histo-
rico, cultural e artesanal do Municipio.

68
Rua Fabiano Ferretto, 200 - Centro - CEP: 95334-000 - VILA FLORES - RS
Fone/Fax: (54) 3447-1313 e 3447-1300 - E-mail: vilaflores@pmvilaflores.com.br
Home page: www.vilaflores.rs.gov.br | Facebook: facebook.com/prefeituravilaflores



VILA FLORES - RS

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades culturais
e artesanais no Municipio, promovendo eventos educativos e sociais para enfatizar os aspectos cultu-
. rais da comunidade; organizar plano de atividades para a Casa do Artesdo e Centro de Eventos; ela-
borar calendario de eventos anuais voltados & cultura local; supervisionar a organizagdo das festas
oficiais do municipio, quanto ao enfoque cultural e historico; desenvolver foruns e tematicas que
possibilitem a divulgagcdo dos aspectos culturais e histdricos na regido, estado e pais; emitir parecer,
quando solicitado, para atividades que sdo realizadas em escolas e eventos, quanto aos aspectos cul-
turais; acompanhar a elaboracdo de orcamentos e despesas com a realizacdo de eventos culturais;
dirigir a realizagdo de eventos conjuntamente com escolas, igrejas e centros culturais, promovendo a
integracdo de jovens, idosos e demais segmentos sociais, executar outras tarefas correlatas, desde
que voltadas aos propositos culturais.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino superior completo.

CONDICGES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
" b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmerite autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do
cargo e deveréa portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS E TRANSITO

PADRAO: CC-4
FG-5

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar e supervisionar a execugdo de obras ligadas a Secre-
taria de Obras e Transito, bem como coordenar e supervisionar as atividades relativas as politicas de
urbanizacdo, no sentido de assegurar a ordenagdo do espaco urbano.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, sistematizar e supervisionar a execugdo de obras,
~assegurando o respeito as prioridades tracadas pela Administracdo e o ordenamento do espago ur-
‘bano, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras e Transito; organizar, sistematizar e imple-
mentar programas de ordenamento e reordenamento do espaco urbano; organizar o sistema muni-
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cipal de transito; organizar circulagdo de veiculos e transeuntes; assegurar um espaco publico de qua-
lidade, priorizando o sistema viario existente, criando mecanismos de desenvolvimento urbano; or-
ganizar e supervisionar as atividades relativas a conservacao e controle de materiais e instrumentos
de trabalho; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino superior completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigdo para desempenho do
cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitagado.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS ESPORTIVOS E DE INCLUSAO SOCIAL

-PADRAO: CC-4
FG-5

' DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: fomentar e coordenar praticas esportivas e de lazer, bem como
projetos, explorando suas multiplas possibilidades, direcionando os trabalhos de modo a
descaracterizar a acdo meramente competitiva, implantando mecanismos para contribuir com
inclus3o social, buscando a participacdo efetiva e igualitéria a fim de promover o desenvolvimento
social da comunidade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: criar e coordenar projetos e atividades desportivas, nas diversas
modalidades, especialmente para criangas e adolescentes, considerando as diferengas individuais;
garantir a comunidade o direito a participagdo no processo de construcao das agBes referentes ao
esporte e lazer; estimular a participa; coordenar projetos, programas e acdes esportivas e de lazer e
providenciar infraestrutura adequada, especialmente o projeto “Escola Jogando para o Futuro”; criar
mecanismos para que as diferengas de género, presentes nas praticas esportivas e de lazer sejam
superadas; implantar e conservar espagos destinados a pratica esportiva bem como, suprir
necessidades quanto a equipamentos e materiais; auxiliar na elaboracdo e coordenar projetos
envolvendo escolas municipais e estaduais, a fim de promover integracdo, saude e bem estar; firmar
intercambios esportivos e de lazer em nivel estadual e regional; incentivar a criagdo de programas de
esporte e lazer para contribuir no fortalecimento de vinculos e a inclusdo social; resgatar atividades
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esportivas e de lazer relacionadas a etnia local; oportunizar a formacdo esportiva através de modelos
de escolas e viabilizar a identificacdo de talentos; buscar recursos junto a 6rgaos competentes e
empresas privadas para implantar programas e projetos esportivos e de lazer; elaborar calendario da
programacdo anual das atividades esportivas e de lazer; promover a avaliagdo dos trabalhos,
acolhendo sugestdes para minimizar problemas e dificuldades relacionadas a inclusdo social;
executar outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
'b) escolaridade: ensino superior completo.

CONDICOES DE TRABALHO: '
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do
cargo e deverd portar Carteira Nacional de Habilitagao.

CARGO: COORDENADOR DO POLO UNIVERSITARIO

" 'PADRAO: CC-3
FG-5

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar, supervisionar e dirigir as atividades desenvolvidas
junto ao Polo Universitario.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: promover a mediagéo entre os publicos de interesse do Polo
Universitario, incluindo mantenedores, tutores, alunos e colaboradores; coordenar a articulagao pe-
dagogica, sempre prezando pela qualidade de ensino; dirigir e orientar o corpo docente da institui-
¢do; coordenar e gerenciar a contratagdo dos tutores; promover o planejamento estratégico, com o
objetivo de garantir a melhoria continua na gestdo do Polo Universitario; coordenar o desenvolvi-
mento de novos cursos, em consonancia com o projeto politico-pedagogico da instituicdo; dirigir e
dar suporte, quando necessario, para a realizagdo das aulas; organizar e supervisionar os cursos ofe-
" recidos pelo Polo Universitério; organizar calendario anual de atividades pedagdgicas desenvolvidas
junto ao Polo Universitario; orientar a utilizagdo de equipamentos de informatica pertencentes; su-
pervisionar o uso de materiais de expediente, materiais didaticos e demais bens de consumo, contro-
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lando seu uso e aproveitamento; supervisionar o andamento e a qualidade dos cursos existentes;
realizar tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungado gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino superior completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do
cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitacao.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE

PADRAO: CC-4
FG-5

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar as atividades desenvolvidas junto ao Departamento
do Meio Ambiente.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, dirigir, orientar e supervisionar os servicos do Depar-
tamento do Meio Ambiente; controlar a eficiéncia e frequéncia dos servidores subordinados; fazer
relatorios das atividades desenvolvidas; planejar, juntamente com a chefia imediata, as atividades a
serem desenvolvidas e as providéncias a serem tomadas para alcangar maior eficacia; apresentar
relatérios detalhados das atividades, quando solicitado; coordenar a execugdo de projetos ambien-
tais; elaborar e revisar planejamentos locais, quanto aos aspectos ambientais do controle da polui-
¢d0, com a expansao urbana e propor a criacdo de novas unidades de conservagdo e de outras areas
protegidas; participar na elaboragdo do zoneamento e de outras atividades de uso e ocupagdo do
solo; aprovar a implantagao de areas, setores e instalagdes para fins industriais, comerciais, servicos
agropecudrios e parcelamentos de qualquer natureza, bem como quaisquer atividades que utilizem
recursos ambientais renovaveis e ndo renovaveis; coordenar o sistema de monitoramento ambiental,
bem como os estudos de impacto ambiental - EIA e relatérios de impacto ambiental - RIMA, das ati-
vidades que venham a se instalar no Municipio; coordenar o Setor de Licenciamento Ambiental, su-
pervisionando os laudos técnicos emitidos e firmando as respectivas licengas outorgadas; exigir pro-
jeto técnico e/ou plano de controle ambiental, para instalagdo de qualquer atividade socioecondmi-
ca, que utiliza recursos naturais ou degradam o meio ambiente; exigir estudo de impacto ambiental
para implantagdo de atividades sécio-econdmicas, de pesquisa e difusdo e tecnologia que, de qual-
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quer modo, possam degradar o meio ambiente; executar outras tarefas correlatas, inclusive as decor-

_ rentes do respectivo regulamento da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: curso superior completo ou curso técnico completo na area ambiental;
c) habilitac3o: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasiGes especiais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do
cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitagao.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

PADRAO: CC-7
FG-7

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: supervisionar e coordenar as atividades e competéncias da Pro-
curadoria do Municipio; prestar assessoramento técnico ao Municipio e representa-lo judicial e extra-
judicialmente.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: compatibilizar e integrar as atividades da Procuradoria Juridica
do Municipio, nos termos da legislagdo vigente; gerenciar a equipe juridica da Procuradoria; analisar
projetos que envolvam matéria de natureza juridica ou legislativa; representar judicial e extrajudici-
almente o Municipio, bem como realizar a assessoria juridica do ente publico, emitindo emitir pare-
ceres sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas pelo Chefe do Executivo, demais dirigentes
e servidores dos 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica Municipal; elaborar anteprojetos de
lei, decretos, além de minutar ou rever, quando solicitado, editais de licitagdo, contratos, convénios,
acordos e quaisquer documentos que envolvam matéria de ordem juridica; exercer atividades de
defesa judicial e administrativa; promover a execugdo da divida ativa do Municipio; representar o
Municipio nas causas que este venha a figurar como autor, réu, assistente ou interveniente; assesso-
rar técnica e operacionalmente na elaboragdo de projetos e atos administrativos oficiais expedidos
pelo Poder Executivo; assessorar, preventiva e corretivamente, os demais 6rgdos e unidades quanto
aos assuntos juridicos e atos legais vigentes; manter relacionamento com érgdos institucionais, ne-
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cessario ao desenvolvimento de suas atribuicdes; exercer outras funcdes que lhe forem delegadas
pelo Prefeito.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungao gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em Direito;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissa@o.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 20 horas semanais, podendo ser convocado por razdes especiais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigao para desempenho do
_cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PADRAO: SUBSIDIO

", .DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: exercer, em conjunto com o Prefeito Municipal e a Chefia de

" Gabinete, o planejamento estratégico de todos os setores da Administracdo Publica, com énfase na
execucdo de politicas publicas que atendam o anseio social; balizar-se pelos principios da
Administracdo Publica e exercer contato permanente com O 6rgdo de controle interno, a fim de
assegurar a legalidade dos procedimentos administrativos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: coordenar a elaboragdo de politicas administrativas
. colaborando com informagdes, sugestdes e experiéncias a fim de contribuir para a definigdo de
objetivos gerais e especificos e para a articulacdo da area administrativa e financeira com as demais;
acompanhar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando para a solugdo de
duvidas, tomando decisbes ou sugerindo estudos pertinentes, buscando melhor desempenho dos
trabalhos e avaliagdo de seus efeitos; avaliar resultados dos programas consultando o pessoal
encarregado dos diversos departamentos para reforcar resultados satisfatorios, detectar possiveis
falhas e determinar ou propor as modificagdes necessarias; representar sua area em comités e outras
reunides assim como em outras institui¢cdes, assumindo responsabilidade inerente a este cargo para
emitir ou receber pareceres em assuntos de interesse da mesma; buscar e assegurar o equilibrio das
contas publicas e de uma gestdo organizada e democratica, calcada na integracdo entre os diversos
setores da Administragdo Publica.
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FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissao

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasioes especiais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZAGCAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do
cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE, INDUSTRIA E COMERCIO

PADRAO: SUBSIDIO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar atividades especificas da érea, participando do
planejamento e operacionalizando as agdes assim como, avaliar estas atividades, para assegurar a
regularidade no desenvolvimento do processo; implementar politicas de desenvolvimento nas areas
da agricultura, meio ambiente, indGstria e comércio.

DESCRIGAO , ANALITICA DA FUNCAO: organizar, sistematizar e implementar politicas de
desenvolvimento nas areas da agricultura, meio ambiente, indUstria e comércio; realizar estudos e
pesquisas relacionadas as atividades especificas da area utilizando documentacio e outras fontes de
informacdes, analisando os resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio
campo de conhecimentos; coordenar atividades da Secretaria, orientando e executando as tarefas
especificas da mesma para, a fim de assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;
consultar o Prefeito Municipal sobre assuntos ligados a sua 4rea de atuacdo para complementar seus
conhecimentos, observacdes e conclusBes; participar da elaboracdo das politicas a serem
implementadas a fim de contribuir para a definicdo de objetivos e para articulacdo de sua area com
as demais; organizar atividades e rotinas diarias de trabalho, respaldando-se nas diretrizes tracadas;
organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo normas e processos a serem seguidos,
assegurando o fluxo normal das mesmas; representar sua drea em comités e outras reunioes assim
como em outras instituicdes, assumindo responsabilidade inerente a este cargo para emitir ou
receber pareceres em assuntos de interesse da mesma; acompanhar o desenvolvimento das
atividades, buscando solugdes, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; avaliar os
resultados das atividades implementadas, examinando os diversos processos envolvidos,
certificando-se de provaveis falhas, para aferir a eficacia dos métodos aplicados a fim de providenciar
reformulacdes adequadas; documentar informacdes e dados constantes; informar o Prefeito
Municipal sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados, elaborando relatorios ou
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através de reunides para possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugagao com a
politica geral da instituicdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissao

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servico externo, contato com 0 publico.

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do
cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAQ, DESPORTO E LAZER

PADRAO: SUBSIDIO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar atividades especificas da area, participando do
planejamento e operacionalizando as acdes assim como, avaliar estas atividades, para assegurar a
regularidade no desenvolvimento do processo; implementar politicas publicas na area da educacdo,
do desporto e do lazer.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: atuar na organizagdo, manutencdo e desenvolvimento de
6rgdos e instituigdes oficiais do sistema municipal de ensino, integrando-os as politicas e planos
educacionais da Unido e do Estado; realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades
especificas da area, utilizando documentacdo e demais fontes de informacao; analisar os resultados
de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimentos; coordenar
atividades de sua Secretaria, orientando e executando as tarefas especificas da mesma, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; consultar o Prefeito Municipal sobre
assuntos ligados a sua area de atuagdao para complementar seus conhecimentos, observagdes e
conclusdes; participar da elaboracdo das politicas a serem implementadas a fim de contribuir para a
~ definicao de objetivos e para a articulagdo de sua 4rea com as demais; organizar atividades e rotinas
" diarias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tracadas; organizar e executar trabalhos
progr‘émados, estabelecendo normas e processos a serem seguidos, assegurando o fluxo normal das
mesmas; representar sua area em comités e outras reunides assim como em outras instituicdes,
assumindo responsabilidade inerente a este cargo; emitir ou receber pareceres em assuntos de
interesse da mesma; acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando solugdes, tomando
decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; avaliar os resultados das atividades implementadas,
examinando os diversos processos envolvidos, certificando-se de provaveis falhas, para aferir a
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eficacia dos métodos aplicados, a fim de providenciar reformulacoes adequadas; informar o Prefeito
Municipal sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados, elaborando relatorios ou
através de reunides para possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas, além da sua conjugagdo com
a politica geral da instituicdo; administrar e organizar o sistema publico de educagdo do Municipio,
implementando as politicas necessarias para assegurar um processo inclusivo, garantindo formacao
digna e igualitaria aos estudantes da rede publica.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissao

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do
cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitagao.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

PADRAO: SUBSIDIO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: exercer a geréncia técnica dos servicos administrativos e
financeiros, planejando, organizando, coordenando e supervisionando servigos e rotinas relacionados
3s areas e/ou departamentos: contabil, financeiro e tributdrio, com vistas a assegurar O
processamento regular das atividades e contribuir para tramitacOes rapidas de informacgdes entre as
diversas unidades da municipalidade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: coordenar a elaboragdo de politicas administrativas
colaborando com informacdes, sugestdes e experiéncias a fim de contribuir para a definicao de
objetivos gerais e especificos e para a articulagdo da area administrativa e financeira com as demais;
elaborar plano de atividades de sua area gerencial, como os referentes aos servicos de informacao,
comunicacdo, organizagdo, métodos e a utilizacdo de equipamentos, processamento de dados,
arquivos e outros, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos
materiais e humanos para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servicos; planejar
e organizar os trabalhos administrativos delegando tarefas e atribuicdes aos departamentos,
construindo com as equipes normas e procedimentos a serem seguidos para assegurar o fluxo
normal dos trabalhos e os resultados desejados; acompanhar o desenvolvimento dos programas

" administrativos e financeiros, orientando para a solugdo de duvidas, tomando decisdes ou sugerindo

estudos pertinentes, buscando melhor desempenho dos trabalhos e avaliagdo de seus efeitos; avaliar
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resultados dos programas consultando o pessoal encarregado dos diversos departamentos para
reforcar resultados satisfatorios, detectar possiveis falhas e determinar ou propor as modificagdes
. necessarias; implantar e coordenar politicas sustentadas no desempenho eficaz dos departamentos
buscando maior eficiéncia das finangas publicas, acompanhando a elaboracdo e aplicagdo
orcamentaria e identificando a situagdo financeira do Municipio; coordenar a fomentacdo de politicas
tributarias articulando acdes que venham fortalecer a arrecadagao municipal, criando mecanismos de
receita propria; coordenar praticas de controle do patriménio publico, relativas aos bens moveis e
iméveis, assim como, novas aquisi¢des, inclusive dos materiais de consumo permanente de modo
racional e eficiente; acompanhar o plano de atividades de pessoal; criar banco de dados e boletim
informativo para dar suporte e facilitar tomadas de decisdo além de conferir carater de transparéncia
das acBes; coordenar a normatizagao dos atos da Administracdo Publica em geral respaldando-se em
lei, buscando o equilibrio das contas publicas; assegurar o cumprimento das metas fiscais, lei de
diretrizes orcamentdrias e leis orgamentarias; propiciar a interacdo de todas estas atividades entre si
e com as demais areas da municipalidade para prover a Administragdo Publica de uma gestdo voltada
para resultados; informar o Prefeito Municipal sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcancados, elaborando relatérios e demonstrativos ou através de reunides para possibilitar avaliacdo
geral das politicas aplicadas e sua conjugacdo com as demais; representar sua area em comités e
outras reunides assim como em outras instituides assumindo responsabilidade inerente a este
cargo; zelar pela observéncia das disposi¢Ges regulamentares internas e das emanadas de legislagao
especial.

FORMA DE RECRUTAMENTO: v
a) cargo em comissao

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigdo para desempenho do
cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSITO

~ PADRAO: SUBSIDIO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar atividades especificas da area, participando do
planejamento e operacionalizando as agdes, assim como, avaliar estas atividades, para assegurar a
regularidade no desenvolvimento do processo; organizar e executar politicas publicas no setor de
obras e transitg.
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DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades
especificas da area utilizando documentacdo e outras fontes de informacdes, analisando os
resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimentos;
coordenar atividades de sua Secretaria, orientando e executando as tarefas especificas da mesma,
com vistas a assegurar O desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; consultar o Prefeito
Municipal sobre assuntos ligados a sua area de atuacdo para complementar seus conhecimentos,
observacdes e conclusdes; participar da elaboracdo das politicas a serem implementadas a fim de
contribuir para a definicdo de objetivos e para a articulacdo de sua area com as demais; organizar
atividades e rotinas didrias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tracadas; organizar e executar
trabalhos programados, estabelecendo normas e processos a serem seguidos, assegurando 0 fluxo
normal das mesmas; representar sua area em comités e outras reunides assim como em outras
instituicdes assumindo responsabilidade inerente a este cargo; emitir ou receber pareceres em
assuntos de interesse da mesma; acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando solugoes,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; avaliar os resultados das atividades
implementadas, examinando os diversos processos envolvidos, certificando-se de provaveis falhas,
para aferir a eficacia dos métodos aplicados a fim de providenciar reformulacbes adequadas;
informar o Prefeito Municipal sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados
elaborando relatérios ou através de reunides, com vistas a possibilitar a avaliacdo das diretrizes
aplicadas e sua conjugagdo com a politica geral da instituicdo; desenvolver politicas publicas que
organizem, sistematizem e implementem programas no setor de obras e transito.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;

CONDIC()ES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

- AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigdo para desempenho do
cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

‘PADRAO: SUBSIDIO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar atividades especificas da area, participando do
planejamento e operacionalizando as acbes, assim como, avaliar estas atividades, para assegurar a
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regularidade no desenvolvimento do processo; organizar e executar politicas publicas nos setores de
saude e assisténcia social.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNCAO: planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e 0s servicos de
saude e assisténcia social, bem como gerir e executar 0s servicos publicos de sua area; realizar
estudos e pesquisas relacionadas as atividades especificas da area, utilizando documentacdo e outras
fontes de informacgdes, analisando 0s resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o
proprio campo de conhecimentos; coordenar atividades de sua Secretaria, orientando e executando
as tarefas especificas da mesma, para assegurar 0 desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;
consultar o Prefeito Municipal sobre assuntos ligados a sua area de atuacgdo para complementar seus
conhecimentos, observacdes e conclusdes; participar da elaboracdo das politicas a serem
implementadas, a fim de contribuir para a definigdo de objetivos e para a articulacdo de sua area com
as demais; organizar atividades e rotinas diarias de trabalho, respaldando-se nas diretrizes tracadas;
organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo normas e processos a serem seguidos,
assegurando o fluxo normal das mesmas; representar sua area em comités e outras reunides assim
~como em outras instituicdes assumindo responsabilidade inerente a este cargo; emitir ou receber
pareceres em assuntos de interesse da mesma; acompanhar o desenvolvimento das atividades,
buscando solucdes, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; avaliar os resultados das
atividades implementadas, examinando o0s diversos processos envolvidos, certificando-se de
provaveis falhas, para aferir a eficacia dos métodos aplicados, a fim de providenciar reformulagoes
adequadas; informar o prefeito Municipal sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcancados elaborando relatérios ou através de reunides, para possibilitar a avaliagdo das diretrizes
aplicadas e sua conjugagdo, com a politica geral da instituicdo; desenvolver politicas publicas que
organizem, sistematizem e implementem programas no setor de saude e assisténcia social.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissao

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigdo para desempenho do
cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitaca@o.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA '

. PADRAO: SUBSIDIO
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DESCRICAO SINTETICA DA FUNGCAO: coordenar atividades especificas da area, participando do
planejamento e operacionalizando as acdes, assim como, avaliar estas atividades, para assegurar a
regularidade no desenvolvimento do processo; organizar e executar politicas publicas que fomentem
o turismo e a cultura no Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades
especificas da drea, utilizando documentacdo e outras fontes de informagdes, analisando os
resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimentos;
coordenar atividades de sua Secretaria, orientando e executando as tarefas especificas da mesma,
para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; consultar o Prefeito Municipal
sobre assuntos ligados a sua area de atuagdo para complementar seus conhecimentos, observacgdes e
conclusdes; participar da elaboragdo das politicas a serem implementadas, a fim de contribuir para a
~ definicdo de objetivos e para a articulacdo de sua drea com as demais; organizar atividades e rotinas
diarias- de trabalho, respaldando-se nas diretrizes tragadas; organizar e executar trabalhos
programados, estabelecendo normas e processos a serem seguidos, assegurando o fluxo normal das
mesmas; representar sua area em comités e outras reunides assim como em outras instituicdes
assumindo responsabilidade inerente a este cargo; emitir ou receber pareceres em assuntos de
interesse da mesma; acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando solugdes, tomando
decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; avaliar os resultados das atividades implementadas,
examinando os diversos processos envolvidos, certificando-se de provaveis falhas, para aferir a
eficacia dos métodos aplicados, a fim de providenciar reformulacdes adequadas; informar o Prefeito
Municipal sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados elaborando relatérios ou
através de reunides, para possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugagado, com a
politica geral da instituicdo; desenvolver politicas publicas que organizem, sistematizem e
implementem programas nos setores de turismo e cultura; fomentar as atividades turistica e cultural
do Municipio, mediante a organizagdo e implementagdo, inclusive através da parceria publico-
privadas, de atividades que valorizem a cultura local e regional.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissao

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais, podendo ser convocado por ocasides especiais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do
cargo e devera portar Carteira Nacional de Habilitagdo.
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ANEXO 1l
DOS CARGOS EM EXTINGAO

CATEGORIA FUNCIONAL: DOMESTICA

PADRAO: 06

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: cumprir, realizar e executar todos os trabalhos rotineiros de
copa e cozinha, limpeza e conservagao em geral de todas as instalagdes dos 6rgdos da Administracao
Publica Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGCAO: fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias e edificios
publicos; limpar pisos, vidros, lustres, moveis, instalagdes sanitdrias, entre outros; remover lixos e
detritos; lavar e encerar assoalhos; retirar pé de livros, estantes e armarios; fazer arrumagdo em lo-
cais de trabalho; proceder a remogdo e conservagdo de moveis, maquinas e materiais em geral; pre-
‘parar e servir café, cha, refresco, entre outros; executar, sob orientacdo de Nutricionista, as tarefas
relativas a confeccdo da merenda escolar; preparar refeicGes balanceadas de acordo com o cardapio
pré-estabelecido; exercer perfeita vigilancia técnica sobre a condimentacdo e cocgdo dos alimentos;
 manter livres de contaminagdo ou de deterioracdo os géneros alimenticios sob sua guarda; selecionar
os géneros alimenticios quanto a quantidade, qualidade e estado de conservacao; zelar para que 0
material e equipamento de cozinha estejam sempre em perfeitas condigBes de utilizagdo, higiene e
seguranca; operar com aparelhos de limpeza, fogdes, aparelhos de preparagdo ou manipulagdo de
géneros alimenticios, refrigeracdo e outros; servir a merenda nos utensilios préprios, observando as
quantidades determinadas para cada aluno; distribuir a merenda e colaborar para que os alunos de-
senvolvam habitos sadios de alimentagdo; recolher, lavar e guardar utensilios da merenda, encarre-
gando-se da limpeza geral da cozinha e refeitério; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino fundamental incompleto;

CONDICGES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL SANITARIO

PADRAO: 20

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: executar a fiscalizagdo sanitaria em estabelecimentos e realizar
servicos de profilaxia e policiamento sanitario de inspecdo dos estabelecimentos ligados a
industrializacdo e comercializagdo de produtos alimenticios, condigBes de conservagdo e transporte,
assim como dos imdveis utilizados nos estabelecimentos de ensino, em reservatorios e sistemas de
abastecimento de agua, saneamento e meio ambiente em geral a fim de proteger a saude da
coletividade; encaminhar dados ilustrativos e articular acbes com as areas técnica e administrativa
em conjunto com as areas da saude e meio ambiente, agricultura e fazenda agilizando medidas de
solucdo para atender necessidades.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: executar servicos de profilaxia e politica sanitaria sistematica;
inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos para verificar as con-
dicBes sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para alimentos
pereciveis, suprimento de agua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios e condigbes de as-
seio e saude dos funcionarios; inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalacdes,
alimentos fornecidos aos alunos, condicdes de ventilagdo e sanitarios; fazer inspecdes rotineiras nos
acougues e matadouros; fiscalizar os locais de matanca verificando as condigdes sanitdrias dos seus
interiores, limpeza e refrigeragdo convenientes ao produto e derivados; zelar pela obediéncia a legis-
lacdo sanitaria; reprimir matancas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessarias;
apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspegdo; fiscalizar locais que
prestam servigos a salide ou manuseiem insumos relacionados a ela; revisar e lavrar autos de infra-
cdo e aplicar multas em decorréncia da violagao a legislacdo pertinente; investigar medidas para me-
lhorar as condicBes sanitarias consideradas insatisfatorias; identificar problemas e apresentar solu-
¢Bes as autoridades competentes; participar do desenvolvimento de programas sanitarios; participar
na organizagdo de comunidades e realizar atividades educativas e de saneamento; vistoriar os esta-
belecimentos de venda de produtos; proceder e acompanhar processos administrativos; instruir au-
torizacBes e licencas na respectiva drea de atuacdo; dirigir veiculos da municipalidade, mediante au-
torizacdo da autoridade administrativa, para cumprimento de suas atribuicdes especificas; executar
atividades para cumprir convénios firmados com outros Entes e orgdos; cadastrar, licenciar, inspecio-
nar, autuar, coletar amostras e apreender produtos nos estabelecimentos e areas de fiscalizagao de
sua competéncia, e outras atribuigdes correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
. b) escolaridade: ensino médio completo.

' CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario de tra.balho: periodo de 40 horas semanais;

1
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b) outras: servigo externo, contato com o publico.
AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagao.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO — 12 HORAS

PADRAO: 24

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: prestar assisténcia médica preventiva e curativa inerentes a
especializacdp médica clinico geral dos pacientes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: atender consultas médicas ambulatoriais na Unidade de Saude
e efetuar exames médicos a comunidade em geral; examinar servidores publicos para fins de ingres-
50, licenga e aposentadoria; preencher e assinar laudos de exames e verificacdo; fazer diagnosticos e
recomendar a terapéutica indicada para cada caso; prescrever regimes dietéticos; prescrever exames
laboratoriais; encaminhar casos especiais a setores especializados; preencher a ficha individual do
paciente; preparar relatorios mensais relativos as atividades do cargo; participar de juntas médicas;
executar outras atribuicdes afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) ilade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 12 horas semanais;

b) o exercicio da carga horaria podera exigir a prestacdo de servigos a noite, sdbados, domingos, feri-
ados e em regime de plantdes;

¢) uso obrigatério de equipamentos de prote¢do individual;

d) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigdo para desempenho do car-
go e deverd portar Carteira Nacional de Habilitagdo.

84
Rua Fabiano Ferretto, 200 - Centro - CEP: 95334-000 - VILA FLORES - RS
Fone/Fax: (54) 3447-1313 e 3447-1300 - E-mail: vilaflores@pmvilaflores.com.br
Home page: www.vilaflores.rs.gov.br | Facebook: facebook.com/prefeituravilaflores



VILA FLORES - RS

CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL ADMINISTRATIVO

PADRAO: 16

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: executar trabalhos de escritério de certa complexidade, que
requeiram alguma capacidade de julgamento; executar servicos complexos, de cunho administrativo
que envolva interpretacdo de leis e normas administrativas, especialmente para fundamentar
informacdes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: redigir informagdes, oficios, cartas, memorandos, telegramas,
executar trabalhos de digitacdo em geral; fazer registros relativos a dota¢des orcamentarias;
organizar e classificar expedientes e documentos; organizar arquivos; fazer o controle da
movimentacdo de processos e papéis, organizar mapas e boletins administrativos; fazer anotagdes
em fichas e manusear ficharios; conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas,
conhecimentos ou notas de entrega; providenciar a expedi¢do, recebimento, encaminhamento e
protocolo de documentos e correspondéncias; examinar processos relacionados a assuntos gerais da
administracdo municipal que exijam interpretagdes de textos legais, especialmente da legislacao
basica do municipio; elaborar pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente
‘administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de lei; executar e/ou verificar a
exatidio de qualquer documento de receita e despesa, empenho, balancetes, demonstrativos de
caixa; auxiliar na elaboracdo de projetos; organizar documentos e elaborar pareceres, a fim de
‘encaminhar aos 6rgdos competentes; prestar esclarecimentos, orientagdes e efetuar inscrigdes de
programas especificos direcionados a comunidade; elaborar atas e emitir pareceres deferindo ou
indeferindo decisdes tomadas em reunibes; emitir requerimentos contendo solicitagbes diversas e
encaminhar a 6rgdos competentes; manter controle através de registros de documentos importantes
e liberar os mesmos conforme necessidades evidenciadas; arquivar documentos de controle e
conferi-los para proceder a baixas; encaminhar a érgdo competente o resumo das operacgdes dos
produtores; conferir documentos e realizar cadastramentos; recadastrar produtores, a fim de
certificar-se da continuidade do meio produtivo do Municipio e simultaneamente proceder ao
levantamento do ICMS; emitir documentos relativos ao transporte de animais com informacgdes
essenciais sobre a rastreabilidade; conferir documentos, emitir relatérios e manter controle de
estoques; organizar e orientar a elaboracado de ficharios, e arquivos de documentacdo e de legislacao;
secretariar reunides e comissdes de inquéritos; integrar grupos operacionais; realizar outras tarefas
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo;

CONDICOES DE TRABALHO:
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a) horério de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:

a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condicdo para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitagao.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO AGRICOLA

PADRAO: 12

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: ser responsavel pelo servico de assisténcia aos agricultores;
fazer experimentagdes agricolas; dirigir demonstragdes técnicas de agricultura.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: realizar experimentacdes racionais referentes a agricultura;
executar ou dirigir a execucdo de demonstragdes prdticas de agricultura em estabelecimentos
municipais; fazer propaganda e divulgacdo de processos de mecanizagdo de lavouras, de adubacgdo,

. de aperfeigoamento de colheitas e do beneficiamento de produtos agricolas, bem como, de métodos
de industrializacdo da produgdo vegetal; orientar e fomentar a produgdo de sementes e mudas; fazer
estudos sobre tecnologia agricola, reflorestamento, conservagdao, defesa, exploracdo e
industrializacdo de matas; administrar o horto florestal, preparando o solo, realizando o plantio,
combatendo as pragas e verificando possiveis pontos que devem ser melhorados na produgdo,
aplicando solugBes pontuais; realizar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

c) habilitacdo legal para o exercicio da profissdo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servico externo, contato com o publico.

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condigdao para desempenho do car-
go e deverad portar Carteira Nacional de Habilitacdo.

! CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE
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PADRAO: 09

DESCRIGCAO SINTETICA DA FUNGAO: efetuar a guarda e vigilancia dos prédios publicos, incumbindo-
se de assegurar a incolumidade dos funciondrios e a preservagao do patrimdnio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: exercer atividades de guarda e vigildncia nos prédios publicos
atendendo as designacdes do Municipio, desempenhando as fungdes com presteza e lisura; efetuar
rondas periddicas nos prédios publicos; desempenhar atividades diurnas e noturnas, de acordo com
as determinagdes do Municipio; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino fundamental incompleto;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;

AUTORIZACAO PARA DIRIGIR:
a) excepcionalmente autorizado a dirigir veiculos desde que seja condi¢do para desempenho do car-
go e devera portar Carteira Nacional de Habilitacdo.
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MENSAGEMIJUSTIFICATIVA

Senhor Presidente
Senhores Vereadores

Projeto de Lei n2 047, de 28 de abril de 2022.

Estamos enviando para aprecia¢do de V. Exas., o Projeto de Lei acima nominado, que
dispde sobre o novo Plano de Carreira dos Servidores Publicos Municipais de Vila Flores.

Destaca-se que a reformulacdo tem por origem 0s propositos de continuada valoriza-
¢3o da Administragdo Municipal em relacao aos servidores publicos.

Conforme se verifica da analise da proposta ora encaminhada, diversas sdo as altera-
¢des realizadas, seja na inclusdo de classe funcional, na modificacdo de coeficientes de vencimento,
bem como na previsdo de outras vantagens.

Do mesmo modo, ocorreu a instituicdo de gratificagdo pelo aperfeicoamento dos ser-
vidores, sendo que, a cada grau de instrugdo superior aquele exigido para o cargo, havera aumento
pecunidrio na remuneragdo daqueles que optarem pela qualificagdo profissional.

Com isso, denotam-se o comprometimento da Administragao Municipal, no sentido de
valorizar o servidor publico, bem como investir na qualificagdo e aperfeicoamento funcional, o que,
por consequéncia, também trara melhoras significativas do desempenho dos servigos publicos, como
um todo.

Salientamos, outrossim, que imediatamente apos a conclusdo o processo legislativo
_ora encaminhado, a Administracdo Publica adotara as medidas necessarias para a realizagdo de con-
curso publico, nas diversas areas de atuacdo, a fim de sanar as deficiéncias no setor publico.

Assim, encaminhamos o presente Projeto de Lei para a devida tramitacdao na Camara
. de Vereadores para sua apreciagao e aprovagao.

Gabinete do Prefeito Municipal, aos 28 dias do més de abril do ano de dois mil e vinte
e dois. ’
: Assinado de forma digital
EVANDRO ANTONIO B de e o "
BRANDALISE:611533 BRANDALISE:61153346087

Dados: 2022.04.28 15:16:31
46087 phamc

EVANDRO ANTONIO BRANDALISE
Prefeito Municipal
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