LEI N.° 061/97 DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARREIRA E DEFINE O
SISTEMA DE VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE VILA
VALERIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE
VILA VALERIO, do Estado do
Espirito Santo: Faco saber que Céamara
Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

TITULO |
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1°- O Plano de Carreira estratifica e especificadogrsos cargos da
Prefeitura Municipal de Vila Valério, descreve as tarefaseites a cada
um e estabelece os seus vencimentos.

PARAGRAFO UNICO - A execucdo do Plano de Carreira é regulamentada pelos
dispositivos da presente Lei e do Regime Juridicoollins
Servidores Publicos Municipais.

TITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 2° - Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:
|- CARGO é o lugar instituido na organizacdo do ServRblico,
com denominacao propria, atribuicdes especificas e estipéndio corregponde
para ser provido e exercido por um titular, na forma da lei;

Il - FUNCAOQO a atribuicio ou conjunto de atribuicbes que a Administracio
confere a determinados servidores para a execugao de servigos eventuais;

Il - CLASSE o0 passo para o progresso de vencimentos do funcionario na
carreira, constituindo linha natural de sua promocao;

IV - CARREIRA a resultante de um agrupamento de cargos emies!
de vencimentos iguais, escalonados em fungéo da crescente gatwrdas
cargos;

V - PROMOCAO HORIZONTALa passagem do funcionario para um
nivel superior de vencimento, dentro do mesmo cargo e carreira, dexdeent
destacado desempenho de suas tarefas e aumento de experiéncia;

VI - GRUPO OCUPACIONAL o conjunto de cargos que se assemelham
segundo a natureza do trabalho, a correlagédo das atividadesg@u de
conhecimento necessario ao exercicio das respectivas atribuicoes;

VIl - QUADRQ o conjunto de carreiras, cargos isolados de provimento Efetivo,
Cargos em Comisséao e Funcgdes Gratificadas do Poder Executivo Municipal;

VIII - VENCIMENTO: retribuicdo pecuniaria basica, percebida pelo funcionério,
no exercicio do cargo, de acordo com o padréo fixado em Lei;

IX - REMUNERACAO: total da retribuicdo pecuniaria a que tem direito o
funcionario em atividade, correspondente ao vencimento mais vantagens
conferidas em Lei.




TITULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3°- A estrutura do Quadro de Pessoal da Prefeitura Munidgal Vila
Valério é constituida dos seguintes Grupos Ocupacionais:
|- GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR: resoita do
agrupamento dos cargos cujas tarefas sdo especializadas e esmplex
exigem conhecimentos globais e solidos da especialidade, exigidaestes
a formacgdo profissional de nivel superior;

II- GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO: resultante do agrupamento dos cargos a que sao
inerentes as atividades de nivel médio, principais e aesilieelacionadas
com os servigos de natureza técnica e/ou administrativa;

- GRUPO OCUPACIONAL FISCO: o resultado do agrupamentoairgos a
que sdo inerentes as atividades de Fiscalizacdo TributiiaPolicia
Administrativa, e Obras;

IV- GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS EMANUTEN(;AO:

o resultado do agrupamento dos cargos que envolvem atividades relacionadas
com a utilizagdo e beneficiamento de metais, madeiras, aisterde
construcdo, pintura, eletricidade, hidraulica e canalizacdo em, dpenal

COmo a preparacao e conservacao de bens patrimoniais;

V- GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA, TRANSPORTE E
CONSERVACAO: resultante do agrupamento dos cargos cujasitaséb
padronizadas e que exigem aplicacdo de regras elementéaemneslas
com 0s servigos gerais de limpeza, vigilancia, conservacgéao e transporte.

TITULO IV
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO E PROVIMENTO
DOS CARGOS

Art. 4° - A estratificacdo dos cargos e respectivos vencimentos ctasstaleste
Plano é fixada em 06 (seis) carreiras, escalonadas dd, lcanforme suas
especificacdes e para cada Carreira foram definidas Classepoadentes.

PARAGRAFO UNICO - O quantitativo por Cargo, bem como Grupos
Ocupacionais, Carreiras, Classes, Vencimentos e atribuicdes sdmnstantes
dos Anexos |, I, III.

Art. 5° - A nomeacao do concursado far-se-a sempre na Classe “A” d€aa@@ra a
gue pertence o cargo.

PARAGRAFO UNICO - Somente ap6s 02 (dois) anos, contados da data da posse no
cargo a que foi nomeado, o servidor podera ser promovido nos termos desta
Lei.

Art. 6°- A lotacdo dar-se-a de acordo com a opgdo exercidatonaa inscricdo
em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 7°- A promocdo far-se-4 alternadamente por merecimeBto por
antigtiidade, obedecido o intersticio de 02 (dois) anos.

PARAGRAFO UNICO - A promocdo por merecimento decorre do resultado de
avaliacdo de desempenho do servidor e devera ocorrer a partir da implantacdo
desta Lei.



TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8°-  Alinvestidura em cargo do presente Plano de Carreira dependeralecao
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, dependendo do Cargo,
devendo ser, obrigatoriamente, concurso de provas e titulos ogara
cargos do Grupo Ocupacional de Nivel Superior.

PARAGRAFO UNICO - As nomeacbes obedecerdo rigorosamente a ordem de
classificacdo dos candidatos habilitados, por SetaimirAstrativo
(S.A.D.), conforme Anexo IV.

Art. 9°-  Fica fixado em 2% (dois por cento), o percentual do total dg®sar
constantes deste Plano de Carreira, destinado a ocupgswao pessoas
portadoras de deficiéncia fisica, nos termos da Lei Orgéanica Municipal.

§ 1°- A ocupagédo do percentual dos cargos referidos no “Captd” atégo,
fica condicionado a aprovacdo prévia em concurso publico de pravas
de provas e titulos de acordo com as aptiddes de cada candidato.

§2°- Os pedidos de inscricdo de candidatos deficientes, sdréawetidos a
avaliacdo de uma junta médica, designada pelo Prefeito Iginici
especialmente para este fim, que avaliara as aptiddes dos aasdlided 0
exercicio dos cargos a que pretendem se submeter ao ocoecuEmitird
laudo pelo deferimento ou indeferimento do pedido de inscricdo pargoo car
pretendido.

Art. 10 - A contratagcdo por tempo determinado para atender a necedsit@oeiria
de excepcional interesse publico, respeitara o estabelecido em leiieapecif

Art. 11 - S&o partes integrantes desta Lei:
| - 0 Anexo | - que nomina o cargo, estabelece o grupo ocupacianahrreira

a gque pertence e determina o seu quantitativo;

I - 0o Anexo Il, que estabelece a relacédo reltaiClasse com o0s
respectivos vencimentos;

[l - o anexo lll, que descreve as atribuicdes e as especificacéegao ca

IV - anexo IV, que distribui as vagas para provimento dos carga®€mpor esta
Lei, por setor administrativo.

Art. 12 - As descrigOes e especificagdes, bem como, as faixas mEmeatos dos
cargos que compdem o presente Plano de Carreira, dewtan a
disposicédo dos Servidores Municipais.

PARAGRAFO UNICO - Os vencimentos individuais devem ser confidenciais,
assegurada a incolumidade da pessoa do servidor.

TITULO VI ,
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 13 - Para que haja avaliagdo de desempenho conforme o disposto no Art.&6° dest
Lei o Chefe do Poder Executivo Municipal baixard norma especifioa
prazo de 06 (seis) meses, a partir da data de implantacéo desta Lei.

Art. 14 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a regulamentar
disposto no Art. 8° desta Lei, se for necessario, no prazo de atgrirga)
dias, contados da data da sua publicacéo.



Art. 15 - Enquanto ndo for publicado o Regime Juridico Unico dos Servidores do
Municipio de Vila Valério, a execucdo deste Plano de Carreira é

regulamentada pelas normas contidas nesta Lei e na Lei MUimeipa8/91

gue Dispbe Sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais @le Sa

Gabriel da Palha, exceto o disposto no Titulo IV, Capitulo Vlig@st9l a
98 e Capitulo X, Secado Ill, Subsecao VI, incisos Il e Madigo 161
combinado com artigos 170 e 8§ e 171 e88.

Art. 16 - Até a edicdo da Lei prevista no artigo anterior, 0 senatorno, prestado

em horario compreendido entre 22h (vinte e duas horas) de um dia e 5h

(cinco horas) do dia seguinte, tera o valor - hora acrescido de @4%e e

cinco por cento), computando-se cada hora como cinquienta e dois minutos e

trinta segundos.

PARAGRAFO UNICO - Em se tratando de servico extraordinario, o acréscimo de que

trata este artigo incidira sobre a remuneracio prevista magre@ Unico
do Art. 168 da Lei Municipal Gabrielense n.° 718/91.

Art. 17 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no Gegtonde 1997,
0S reajustamentos que se fizerem necessarios, para a imuadagéesente
Lei.

Art. 18 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 19 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Valério, do Estado do Espéitim, em
17 de outubro de 1997.

LUIZMAR MIELKE
Prefeito Municipal

REGISTRADA E PUBLICADA NESTA SECRETARIA  MUNICIPAL E
ADMINISTRACAO E FINANCAS, NA DATA SUPRA.

SANDRA MARA DE SOUZA DE MARTINS
Secretaria Municipal de Administracao e Financas



ANEXO |

A QUE SE REFERE O INCISO | DO Art. 11

GRUPO OCUPACIONAL | QUANT. CARGOS CARREIRA

PORTARIA, 25 Servente.......coooeeveeieieeiiineens I
TRANSPORTE, 08 (G- 1 S I
CONSERVACAO 01 COVEINO....coveveeeeeveeerereeena, |
03 Guarda Municipal................. . I

12 Trabalhador Bragal............... L. I

05 1V/[0] (0] 151 - . \Y,

OBRAS, SERVICOS E 00 MeCAaNICO........coeeeeveeriieeeeenns \Y
MANUTENCAO 00 Ajudante de Mecénico.......... . I

00 Bombeiro.........ccvvvvviiiennn. Il

00 Calceteiro.......cccooeeeevvevnnnnnnnn. . 1

00 Carpinteiro............vvvvceennnn. . Il

00 Eletricista.........cccooeeevviiinnnnnn. . 1

00 Marceneiro.........ccccceevvvennnnnn. .. Il

00 Operador de Maquina Pesada.. \Y}

01 Operador de Maquina Leve Il

00 Operador Técnico TV........... . 1

00 Pedreiro.........cccceeevvvvvviennnnns . \Y,

02 Agente de Arrecadacao........ Vv

FISCO 03 Agente Fiscal.............ceeeee. " \Y

- 06 Auxiliar Administrativo.......... 1
AA[\)PI\/I?II\ICI)S?IEQC,:AIEII'IIS?J 01 Aux?l!ar de A_ss?stente Social|.. Il
01 Auxiliar de Biblioteca............ . 1

06 ESCriturario..........ccceeeeeeeeene. . \Y,

01 Desenhista............ccccceeeeeens . \V

07 Assistente Administrativo.....|. Vv

01 Operador PABX..........cuuuuennn . Il

02 Técnico Agricola.................., . Vv

01 Técnico em Contabilidade....|.. V

12 Telefonista.......cccceeeeveeeeeenn.. . I

NIVEL SUPERIOR 01 Contador.......cccocevveeeeiiineennnn, . VI

00 Engenheiro Civil................... . Vi

01 Procurador Juridico.............. . Vi

01 PsicOlogo..........cccevvvvveeiiiinns . Vi

01 Assistente Social.................. . Vi

01 Engenheiro Agrbnomo......... .. Vi




ANEXO I

A QUE SE REFERE O INCISO [l DO ARTIGO 11

GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E
CONSERVACAO

[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Servente N
GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO
CARREIRA : |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execucao de tarefas de natureza rotineirangezh em geral em
edificios e escolas publicas, bem como realizar trabalhos dea @lentrega de
documentos e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

- limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando eandace
assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidracgas;

- manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha,

- manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

- remover o po de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

- limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adornos;

- coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;

- remover ou arrumar moveis e utensilios;

- executar tarefas de copa e cozinha;




- solicitar material de limpeza e de cozinha,;

- cumprir mandatos internos e externos, executando tarefas coleta e
entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
saber ler e escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

tarefas repetitivas, que oferecem reduzido teor de variedagles;cutadas
mecanicamente e que nao impdem a menor dificuldade para o sepeleise. Os
problemas que eventualmente surgem séo relatados a Chefia para uma decisao.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Gari N
GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO
CARREIRA : |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicdes a execucao de tarefas referentes a varrg@oac coleta e transporte de
lixo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- varrer ruas, terrenos, parques, jardins e outros logradouros municipais;

- fazer a coleta do lixo, mantendo o ambiente em condi¢des de higiene;

- fazer o transporte do lixo para o veiculo apropriado;

- descarregar o lixo em local pré-determinado;

- auxiliar na execucgéo, reforma e conservagdao de canteiromrdins e pracas
publicas;

- executar outras tarefas correlatas.




FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
saber ler e escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
tarefas repetitivas, executadas mecanicamente e que nao irmpdenor dificuldade
para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
a possibilidade de perdas devido a descuidos sdo minimas.

[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS)]

CARGO: Coveiro B
GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO
CARREIRA : |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicdes os servicos de abertura de sepulturas, o sepultamentonac@&x dos
restos mortais e o zelo pela ordem, limpeza e conservagdo do cemitério.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- abrir sepulturas, cavando, medindo, retirando a terra, deixandenras
condi¢gbes para sepultamento;

- fazer sepultamentos;

- providenciar a vedacgéao das sepulturas;

- executar a exumacado dos restos mortais, quando vencido o0 ped®do
manutencdo na sepultura ou em cumprimento a determinacéo legal e judicial;

- receber e arquivar as guias de sepultamento;

- abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada e saida de pessoas;

- fazer o controle diario de sepultamentos;

- fazer, mensalmente, o controle de timulos construidos;

- zelar pela ordem, limpeza e conservacao de cemitérios; e

- executar outras tarefas correlatas.




FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
saber ler e escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamguote rédo impdem a menor
dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:
demonstra muito tato em lidar com as pessoas, relacionandoiseefdei com 0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
as possibilidades de perdas devido a descuidos.

[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Guarda Municipal N
GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO
CARREIRA : |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execucao da vigilancia diurna ou noturna dos prédirefiitura e nas
areas publicas, bem como, a defesa do patriménio publico municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de pecdimsas
adjacentes verificando se portas, janelas e outras vias de ast&s devidamente
fechadas;

- examinar as instalacbes hidraulicas e elétricas Pdafeitura, tomando as
providéncias necessarias, na ocorréncia de fatos imprevistos;

- acender e apagar lampadas dos prédios da Prefeitura;

- proceder a vigilancia diurna ou noturna nas areas e logradouros publicos;

- proceder a vigilancia de veiculos, maquinas e equipamentos sob suj
responsabilidade;

- executar a vigilancia no sentido de proteger oms bartisticos, culturais,
civicos, ambientais, estéticos, historicos e/ou outros; e

- executar outras tarefas correlatas.




FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:

tarefas repetitivas, que oferecem reduzido teor de variedadesugante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventtmlswegem sao
relatados a chefia para uma deciséao.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material wsoggue
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido.

[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Trabalhador Bracal N
GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO
CARREIRA : |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execugao de tarefas de natureza rudimenguesprevalega o esfor¢o
fisico.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- rogar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas éoguardouros;

- abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;

- fazer a limpeza de corregos e ribeirdes;

- carregar e descarregar caminhdes com materiais de construcao e eotugezal;

- carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos oetros, bem como,
auxiliar no assentamento dos mesmos;

- abrir 0 solo para implantacdo de manilhas, auxiliando namsgdorte e
colocacdo das mesmas;

- auxiliar nos servigos de drenagem e aterro de depressdes ou escavacoadase est

- auxiliar nos servicos de abertura, aterro, nivelamento e desdélostrde ruas,
terrenos e estradas;




- auxiliar na construgéo de bueiros e estradas;

- auxiliar nos servicos de lubrificacdo e manutencédo de maquinas;

- executar os servigos de pintura em meios-fios das ruas;

- preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto;

- encher formas de fazer bloquetes, meios-fios, manilhas e tal@pmsgoto com
massa de concreto;

- dar acabamento nas pecas de concreto;

- zelar pela guarda e conservacao das ferramentas de trabalho; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
saber ler e escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
tarefas altamente repetitivas, executadas e que ndo impdemoa dificuldade para
0 seu desempenho.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Motorista N
GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO
CARREIRA : IV

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tém como
atribuicbes a execucdo das tarefas referentes a dirigiulegileves e pesados,
manipulando os comandos de marchas e dire¢do, no transporte de serwdogas e
em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- vistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel de combu&tjvale
O0leo do carter, testando freios e parte elétrma certificar-se de suas
condicbes de funcionamento;

- examinar as ordens de servicos, para dar cumprimento a programacao eddabeleci




dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxdradsito

a sinalizacao, para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servico;

- transportar servidores publicos aos locais de trabalho pré-determinados;

- transportar e entregar cargas tais como: material de wgistr em  geral,
equipamentos, materiais escolares, cereais e outros alimerdosop&eccio da
merenda escolar;

- transportar documento em geral da Prefeitura para outras reparviéesersa,;

- dirigir caminh&do basculante no transporte de lixo, entulho e outrateriais
para locais pré-determinados;

- zelar pela manutencao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

- recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a maragea
possibilitar a manutencéo e abastecimento do mesmo; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
42 série do 1° Grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
em sua maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usaivaigiropria para
solucionar problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO:
demonstrar muito tato na convivéncia com as pessoas, relacionafatmhsente
com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material unsagce
pode, provocar, perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido.

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E
MANUTENCAO

[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Mecanico B
GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CARREIRA : IV

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execucgdo de servicos mecanicos em veiculos e maquinas.




DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- executar servi¢cos de manutencao periodica em veiculos e maquinas;

- desmontar, montar, limpar e regular motores, Orgd®s transmissdo e
demais componentes;

- testar veiculos quanto ao seu funcionamento;

- executar servi¢os de regulagem de direcao hidraulica e mecanica;

- executar servicos de regulagem dos sistemas de freio e embreagem;

- executar servi¢os de reparacdes, recondicionamento e reposicao de pecas;

- efetuar servigos de solda nos diversos equipamentos e pecas;

- executar servicos elétricos em todos os veiculos;

- efetuar lubrificacdo nos veiculos;

- substituir e reparar baterias;

- especificar as pecas para fins de compras, procedendo a caoafepémedo da

entrega do material solicitado;

fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocaggatar de

pecas de reposicao;

distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-0s quanto a execucao;

zelar pela conservacéo e limpeza das ferramentas e local de trabalho; e

executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
42 Série do 1° Grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

as tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhesupd&tecdeve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemasirdza

padronizadas embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhg

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material unsagce
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido.

\17%4




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Ajudante de Mecanico .
GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CARREIRA : I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuigbes o auxilio na montagem e desmontagem de motores eepEeeX€CUcao
de outras atividades de menor complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- auxiliar no desmonte de pecas defeituosas ou com anormalidade de funcionamento;

- substituir, ajustar e reparar as pecas defeituosasistena de freios, de
ignicdo, de alimentac&o de combustiveis, de lubrificacdo e de arrefecinbento, e

- auxiliar na montagem de motores e demais componentes dosginaluinas,
etc.;

- auxiliar no recondicionamento da instalacdo elétrica e de madereveiculos,
maquinas, etc.;

- conduzir ao local de servigo todo material necessario;

- executar servigos de lubrificacdo dos veiculos, maquinas e equipamentos;

- fazer a limpeza de pecas, instrumentos e materiais usadescoacdo de suas
tarefas;

- zelar pela conservacao dos equipamentos e ferramentas de trabalho;

- manter limpo o local de trabalho; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
42 Série do 1° Grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicameje rao impde a menor
dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quaisil@bdaakes de
perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Bombeiro B
GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CARREIRA : 11l

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execucédo das atividades de instalacdo e corseepamento de agua,
rede de esgoto e de aparelhos sanitarios.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- executar trabalhos de instalagdes e consertos de encanamento de aguededde
esgoto, bem como, de caixa d’agua, aparelhos sanitarios, chuveiro e \ddvul
pressao;

- fazer ligagdes de bombas e reservatorios de agua;

- fazer manutencao das redes de agua e esgoto;

- fazer limpeza em condutores de agua e caixa de gordura;

- controlar o nivel de agua do reservatorio, bem como, fazer limpeza periédica;

- zelar pela conservacgao das ferramentas de trabalho; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
42 Série do 1° Grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
na sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocwzanteiciativa propria
para solucionar os problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com o patriménio, em forma de equipamento, matenatorsos e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrente de descuidos.




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Calceteiro B
GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CARREIRA : Il

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execucdo de pavimentacdo de ruas, pracas, jaabnssesimilares,
utilizando blocos de concreto, paralelepipedos e outros materiais similares.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

determinar o alinhamento da obra, para orientar 0 assentamento tddalma

adequado para nivela-lo e permitir o assentamento das pedras;

- espalhar camada de areia sobre 0 assentamento;

- assentar blocos, bloquetes, paralelepipedos, meios-fios e outros;

- executar trabalho em pisos, em calcadas com assentamentpastiéhas de
granito ou outros;

- recobrir juncdes, preenchendo-as com alcatrdo ou argamassaergogcipara
igualar o calcamento e dar acabamento a obra;

- preparar cavaletes e outros meios para isolar as areas de trabalho;

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
saber ler e escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de varieda@eecupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventtmlswegem sao
relatados a chefia para uma deciséao.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quaisil@bdaakes de
perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Carpinteiro N
GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CARREIRA : Il

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicOes a execucao de atividades referentes a construg@@ar@srem estruturas e
objetos de madeira.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- construir ou consertar estruturas de madeira;

- interpretar esbocos, desenhos e croquis;

- selecionar madeiras e demais elementos necessarios a realizac@sde obr
- preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telhados;

- instalar esquadrias, escadas e similares;

- construir e reparar mesas, cadeiras, portas, janelas, estantes e outros;

- colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e armarios;

- fazer andaimes em obras da Prefeitura;

- construir gradil para arborizacao;

- construir e reconstruir pontes e pontilhdes de madeira;

- fazer e montar galpdes, barracas e palanques;

- confeccionar caixdes de madeira para indigentes;

- operar com maguinas de carpintaria manual ou elétrica;

- zelar pela limpeza e conservacéao das ferramentas e local de trabalho; e
- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:

as tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhesip@nte deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemasi@za
padronizada, embora utilize solucfes originais para o encaminhamento dos detalhgs.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material unsagce
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Eletricista N
GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO

CARREIRA : llI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como
atribuicdes a execucao de servicos referentes a instalagaoutencao elétrica em
prédios e logradouros publicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- executar servicos de instalagbes elétricas de toscuglétricos, segundo
plantas, esquemas e croquis;

- instalar e reparar sistemas de rede elétrica em préalioas e logradouros
pubicos;

- executar servigos de manutenc¢éo da iluminac¢édo dos logradouros publicos;

- colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveisadasnelétricas,
calhas, bocais para lampadas e outros;

- instalar e reparar disjuntores, relés, exaustores, amp@smeaeatores,
resisténcias, painéis de controle e outros;

- instalar e reparar linhas de alinhamento, chavespstados, motores de
correntes alternadas e continuas, chaves térmicas, magnéticam&tiaas;

- executar servigos elétricos nas ruas em épocas de testamnoracdo e outros
eventos;

- instalar, regular, reparar aparelhos e equipamentos elétricos;

- zelar pela conservacgao dos equipamentos de trabalho; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
42 série do 1° grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

as tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhesupd&tecdeve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemasirdza

padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhgs.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de

trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exeadedosui
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadasrssssm.




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Marceneiro N
GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CARREIRA : Il

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a confeccdo e o reparo de moveis e pecas de maederacomo o
acabamento requerido, para atender as necessidades de irnstdeqg@&particoes
municipais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- examinar os desenhos e esbocos recebidos para determinar i@l raatesr
utiizado na confeccdo ou reparacdo dos méveis e outras pecasieieanaa
serem construidas;

- executar o tracado e a marcagao de pontos sobre a madwratrabalhada,

obedecendo as formas e dimensdes constantes dos desenhos e croquis,

orientar a execucao dos cortes e entalhes;

trabalhar na madeira riscada, cortando, torneando ou fazendo entatires

ferramentas e maquinas apropriadas, para obter partes de tipo e forndadeseja

fazer os encaixes necessarios nas partes trabalhadasda prepara-las para a

montagem da pec¢a ou do movel,

armar as partes de madeira trabalhadas, para construir o movel;

colocar ferragens como dobradicas, puxadores e outros, nas pecageis m

montados para possibilitar o0 manuseio dos mesmos e atender os requisi

exigidos ao seu acabamento;

pintar, envernizar ou encerar as pecas e 0sS maegfeccionados para

atender as exigéncias estéticas do trabalho;

reparar pecas e moveis de madeira, recuperando ou substituindartes

danificadas para substituir-lhes as caracteristicas originais; e

executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
saber ler e escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa suaipidpria
para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quait@idaaiss de
perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.

para

tos




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Operador de Maquinas Pesadas N
GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CARREIRA : IV

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicdes as tarefas relacionadas com a operacdo de magesaday) efetuando

servigos de abertura e aterros de valas, bueiros, servicos de drenagem, nivelament
ruas, terrenos e estradas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- examinar as condi¢des de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho;

- dirigir e operar trator, patrol, retro-escavadeira, pa meade outras maquinas
pesadas;

- abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

- executar servigcos de escavacao e transporte de terree @réemnas estradas e vias
em construgcao ou recuperacao;

- executar servigos de carregamento de basculantes iehdas com lixo, terra,
areia, brita, pedras, manilhas e outros materiais;

- abrir valetas para instalacdo de redes de agua getoss bem como para
drenagem de aguas pluviais;

- assentar manilhas em bueiros e valetas;

- levantar, colocar e arrancar postes;

- abastecer e lubrificar a maquina; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
42 série do 1° grau

JULGAMENTO E INICIATIVA:

as tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhesupd&tecdeve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemasirdza
padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhe

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidag
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadasrssssm.

(ON)



[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Operador de Maquinas Leves .
GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CARREIRA : 1l

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes as tarefas relacionadas com a operacdo de maquessefietuando
servigos diversos de limpeza.

DESCRICAQO DETALHADA DAS TAREFAS:

- examinar as condi¢des de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho;
- dirigir e operar maquinas leves da Prefeitura Municipal;

- dirigir e operar tratores de pneus utilizados na limpeza publica;

- zelar pela manutencao e conservacao das maquinas; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
423 série do 1° grau

JULGAMENTO E INICIATIVA:
as tarefas sdo basicamente simples e repetitivas. Onbeuwgsa iniciativa propria
para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatoria de lidar com as pessoas e relasomam o0s colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com equipamentos e recursos de relativo custoce Exgdados
significativos para prevenir perdas.




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Operador Técnico de TV N
GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CARREIRA : 1l

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: o0s ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execucgdo dos servicos referentes a instalacdo e mamdastorres de
TV e dos aparelhos de TV em prédios publicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- executar servicos de instalacdes de circuitos de TV, segundo estudo técnico;

- instalar, regular e reparar aparelhos de TV que pertercdmefeitura Municipal
Ou a seus 0rgaos;

- executar servicos de instalacdo e manutencdostiamas de TV para as torres
de retransmisséao de sinal audiovisual,

- zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
423 série do 1° grau

JULGAMENTO E INICIATIVA:

as tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhesupd&tecdeve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemasirdza
padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhe

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidag
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadasrssssm.

(ON)



[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Pedreiro N
GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CARREIRA : IV

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicdes a execucao de servi¢cos de alvenaria, concreto eroatevgis, guiando-
se por instrugdes, desenhos, esquemas e especificacdes, parar gefistmar ou
reparar prédios e instalagdes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e esgéeifica

- trabalhar com qualquer tipo de massa a base de iroahto, areia e agua,
dosando as quantidades de forma adequada;

- executar, por instrucbes, desenhos ou croquis, servicos de construcdo
reconstrucdo de prédios, pontes, muros, calcadas e outras estruturas seamelhan

- realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadasrutura
semelhantes;

- executar servigos de construcdo de alicerces e levantamento de paredes;

- assentar marco de portas e janelas;

- esbocar e rebocar as estruturas construidas;

- assentar e fazer restauracao de tijolos, ladrilhos, jegzuleeramicas, mosaicos,
tacos, manilhas, pedras, marmores, pias, vasos sanitarios e outros;

- dar acabamento a obra, preenchendo as juncbes com argameassenento,
alcatrdo e outros;

- operar instrumentos de medidas, peso, prumo, nivel e outros;

- construir caixas d’agua e sépticas, esgotos e tanques;

- zelar pela limpeza e conservacéo das ferramentas de trabalho; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:

as tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhesupd&tecdeve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemasirdza
padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhe

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com o patriménio em forma de equipamento, material ou recursos,
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido.

(5]




GRUPO OCUPACIONAL: FISCO

| PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

| DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Agente de Arrecadagéao
GRUPO OCUPACIONAL: FISCO
CARREIRA : V

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: o0s ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execucdo das atividades de fiscalizacdo deosrilotinicipais e
orientacdo dos contribuintes quanto ao cumprimento da legislacéo tributaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagéo tributaria municipal;

- fiscalizar mercadorias em transito nas vias publiesradas, empresas de
transporte, examinando documentacao fiscal e parafiscal pertireritésitos
municipais;

- examinar a contabilidade de firmas contribuintes de imposto de servigos;

- carimbar, dar baixa e conferir talGes;

- lavrar autos de infracédo e apreenséo, quando for o caso;

- apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

- visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentacad diasa entidades
sujeitas a fiscalizagdo municipal;

- dar plantdo na reparticdo e nos postos fiscais;

- informar processos;

- tomar as devidas providéncias no sentido de queooBibuintes tenham

exato conhecimento para o cumprimento das Leis, regulamentagdes e instrugdes;

- elaborar relatérios sobre suas atividades; e
- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
2° grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organe&zagaéodenacao
cuidados para a obtencado de resultados. Varios problemas origiagisesentam,
tanto nos detalhes, como no conteudo geral.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas relacionando-se datélncom os
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com o equipamentos e recursos de alto custo. [Exatados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadasrssssm.

P




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Agente Fiscal
GRUPO OCUPACIONAL: FISCO
CARREIRA: IV

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicOes a fiscalizagdo de obras e de posturas municipais, esliéraba aos
codigos correspondentes quanto ao cumprimento da legislacao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacdo reteraos
Caodigos de Obras e de Posturas;

- vistoriar obras, verificando se as mesmas enooisga devidamente
licenciadas e obedecendo ao Codigo de Obras;

- lavrar autos de notificacao, infracdo, embargos e apreenséao;

- providenciar e expedir memorandos de comunicac¢ao ou intimacao;

- coletar dados, informar e encaminhar processos smtEldes, embargos,
infracdes, intimacgdes, demoli¢cdes e outros;

- comparar a constru¢cdo com o Projeto aprovado pela Prefeitura;

- fiscalizar entulhos e materiais de constru¢cdo em vias publicas;

- fiscalizar as condicOes legais de funcionamento e as condig@ggnicas dos
mercados e feiras;

- elaborar relatérios das atividades desenvolvidas; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
1° grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas séo repetitivas. O ocupantécigta/a propria
para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatoria de lidar com as pessoas e relasomam o0s colegas de
trabalho.

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

de



GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Auxiliar Administrativo )
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CARREIRA : Il

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execucgdao de tarefas simples de rotina adatinestrelacionadas com a
aplicacao de Leis, Regulamentos e Normas em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- executar servigos datilogréaficos e de digitacdo em geral;

- executar servicos relacionados com recebimento, registrgsifidacao,
arquivamento, guarda e conservacao de documentos em geral;

- auxiliar na preparacdo de guias de acidentes dmlhma benéficos e
aposentadoria, efetuando os calculos necessarios;

- auxiliar na elaboracéo da folha de pagamento de pessoal,;

- auxiliar na elaboracéo de declaracao e certidao por tempo de servigo;

- executar os servicos de recebimento, classificac@gparacdo e
distribuicdo de correspondéncia e volumes;

- executar a devolugcédo quando as correspondéncias e volumes néo foteadpsoc
até o prazo estipulado;

- auxiliar na execucao de coleta de precos e no acompanhasmnpoocessos de
compras;

- executar servi¢os de reproducao de documentos;

- atender e prestar informac¢des ao publico nos assuntos refaaest@sérea de
atuacgéo;

- efetuar o registro de Leis, Decretos, Portarias e Contratos Munieipais

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
1° grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedadeup@nie decide sobre
alternativas de facil escolha. os problemas que eventualmentms#igeelatados a
chefia para uma decisao.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatoria de lidar com as pessoas e relasomam 0s colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimos.




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Auxiliar de Assistente Socia}l
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CARREIRA : Il

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuigbes, o auxilio nos estudos e pesquisas de programas de desoast e na
solucéo de problemas sociais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- auxiliar nos estudos ou pesquisas sociais;

- auxiliar no planejamento e na programacdo de inquéritos sobreasitaie
escolares e de suas familias;

- participar de campanhas de saude junto as escolas visandongfweve combate
a céarie dentaria, a verminose e doencas em geral,

- auxiliar na organizacdo dos meios de recreacdo ou espaivaeneutros servicos
sociais;

- prestar auxilio no encaminhamento de pacientes e clinitespitais,
acompanhando o tratamento e a recuperagao dos mesmos, assistindo {
familiares;

- efetuar a distribuicAo de medicamentos e tratamentos prescritos pasmédic

- auxiliar no encaminhamento de criancas abandonadas as entidades de amparo;

- manter organizado os ficharios e os medicamentos existentes; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
2° grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

tarefas respectivas que oferecem reduzido teor de variedade.up@nte decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventtalswegem séo
relatados a chefia para uma deciséao.

RELACIONAMENTO:
possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se conssmpesobretudo com
0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

eus



[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Auxiliar de Biblioteca
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CARREIRA : Il

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicées os servicos de recebimento, guarda, organizacadizagéitade livros,
revistas e outros periddicos e, o atendimento e orientacao aos leitores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e procura de livros;

- ordenar os livros, revistas, jornais e documentos de procura de livros;

- receber e guardar os livros, documentos, revistas e jornaieuwsnrespectivos
lugares;

- catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e perigdicos

- preencher e ordenar as fichas dos leitores;

- fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e oupesddicos controlando
as devolucdes;

- receber doacdes de livros, revistas e outras publicagdes;

- elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para mideigio de compra de
livros e periddicos;

- executar servicos de referéncia;

- executar servigos de indexacao dos periodicos;

- participar de cursos, palestras, seminarios, etc.;

- divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Biblioteca;

- coordenar a limpeza nas dependéncias da Biblioteca;

- elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos sobre suas atividades; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
2° grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

tarefas respectivas que oferecem reduzido teor de variedade.up@nte decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventtalswegem séo
relatados a chefia para uma deciséao.

RELACIONAMENTO:
possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pesswasudo com 0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Desenhista )
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CARREIRA : IV

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicdes elaborar desenhos técnicos e artisticos, aplicadgeréharia, estatistica
e outros.

DESCRICAQO DETALHADA DAS TAREFAS:

- elaborar trabalhos de desenhos de obras publicas, referentes a pdejetos
arquitetura,

- elaborar desenhos de anteprojetos de urbanismo, obras e edificagcdes;

- elaborar desenhos de projetos de instalacdes elétricas, hidraeliesgotos
sanitérios;

- desenhar, copiar, reduzir e ampliar mapas, plantas e outros;

- fazer diagramas, organogramas e funcionogramas;

- fazer gréficos estatisticos em geral, desenleosetras com normografos ou
com aplicagéo de letras prontas;

- desenhar fichas, formularios e outros;

- prestar informagdes a seus superiores;

- zelar pela limpeza e conservacdo do equipamento de trabalho; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
2° grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:
em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocwsanieiciativa prépria
para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se cons delégdalho.

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

de



[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Escriturario )
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CARREIRA : IV

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execucdo de tarefas de meédia complexidade omeldas com a
aplicacao de Leis, Regulamentos, Normas em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- executar servigos de digitacao;

- preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisicéesse outra

- auxiliar no controle de bens moveis e imoveis dafeiRma, efetuando
inventario, tombamento, registro e sua conservacgao;

- auxiliar os assistentes administrativos em suas fungoes;

- preencher titulos de concessdo de “habite-se”, certiddo, congatmstros,
processando a entrega do documento requerido a parte interessada,

- controlar, sob superviséo, a frequéncia dos servidores municipais;

- preparar documentos de arrecadacao municipal e encaminhar para o contribuinte

- controlar a distribuicdo de notificacdo de impostos municipais;

- receber, encaminhar e acompanhar a tramitagéo de processos;

- efetuar langamentos em divida ativa,

- processar baixa do tributo apés o recolhimento; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
2° grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:
em sua grande maioria as tarefas sao de rotina administra@ivacupante usa de
iniciativa propria para solucionar problemas de média complexidade e encéwsinha-

RELACIONAMENTO:
capacidade em lidar com as pessoas, relacionando-se faciltoemtes colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante usa materiais e equipamentos nos quais as possibilidadessie@ado
descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS|

CARGO: Assistente Administrativo
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CARREIRA : V

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicdes a execucao de atividades de assessoramento a alg@ugetiores, bem
como o controle de aplicagbes de leis, regulamentos e normas dastrdigéni geral
ou especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- organizar e manter atualizado o Cadastro de fornecedores;

- providenciar Editais de Tomada de Preco e Concorréncia, pubhsandmm
orgaos de grande circulacao;

- organizar e controlar, em arquivo proprio, toda a documentacao de Licitacdo;

- efetuar compras, obedecida legislacdo especifica, tuapt® o]
acompanhamento dos processos das mesmas;

- prestar assessoramento a autoridades superiores quando solicitado;

- interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral;

- dar parecer em processos;

- efetuar calculos diversos;

- redigir oficios, ordem de servigos, memorandos e outros;

- elaborar relatérios e mapas estatisticos das atividades desenvolvidaggelo or

- auxiliar na recepcdo ao publico, efetuando a triagem para er@anmento ao
Prefeito;

- prestar informacdes aos contribuintes quanto as obrigacdes fiscais;

- manter atualizados os cadastros imobiliarios fiscal e econdmico;

- efetuar calculos de taxas, tarifas e impostos municipais; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
2° grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

as tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhesipé@nte deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemasirdza
padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhe

RELACIONAMENTO:
demonstra muito tato em lidar com as pessoas, relacionandoiseefdei com 0s
colegas de trabalho.

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

de



| PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: Operador de PABX )
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
CARREIRA : 1l

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a operacdo de mesa de PABX, movimentando dispositivos p
estabelecer a comunicagéao interna e externa.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- operar a mesa de PABX para estabelecer comunicacao tedefiteicna e externa,
local ou interurbana;
receber ligacdes externas e completa-las de acordo com os ramagigwsie
reter momentaneamente ligacdo a ser completada agpandimento de outra
ligacéo telefonica;

interferir momentaneamente em ligagao interna para chamtadarbana solicitada
pelo ramal;

- controlar todas as chamadas telefonicas;

- zelar pela conservacédo dos equipamentos de trabalho, bem comonpeta e

ordem do local de trabalho; e
- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
1° grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:
tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamegnte rido impdem a menor
dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:
demonstra tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilooentes colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

ara




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Técnico Agricola
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
CARREIRA : V

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicdes os servicos referentes ao desenvolvimento agropecuario do Municipio

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- divulgar processos de mecanizagdo da lavoura, de adubacéo,
aperfeicoamento de colheitas e do beneficiamento de prodatpgolas,
bem como, de métodos de industrializacdo da producao vegetal;

- orientar e fomentar a producéo de adubos, sementes e mudas;

- realizar estudos visando ao aperfeicoamento de plantas cultivadas;

- orientar a aplicacdo de medidas de defesa sanitaritaegen articulagcdo com
orgaos estaduais e/ou federais;

- orientar e coordenar trabalhos de irrigacdo e drenagem para fins agricolas

- dirigir e coordenar a execucéo de construcdes rurais;

- fazer estudos sobre tecnologia agricola, reflorestamento, cay@sgradefesa,
exploracdo e industrializacdo de matas, em articulacdo com degtambuais e
florestais;

- orientar na preparacao de pastagens e forragens, utilizando téecnmaasgri

- registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando iedafiara submeter a
exames e decisao superior;

- orientar e fomentar, em articulacdo com O6rgdos estadrmaisfederais, as
atividades agropecuarias no Municipio;

- executar a fiscalizacdo sobre o comércio de sementegspéapartes vivas das
plantas, em articulagdo com os 0rgaos estaduais e federais; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
2° grau completo com formacéo profissionalizante

JULGAMENTO E INICIATIVA:

as tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhesupd@htecdeve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemasi@za
padronizada, embora utilize solucfes originais para o encaminhamento dos detalhe

RELACIONAMENTO:
demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se faeilooentcolegas
de trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
perda devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.

de




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Técnico de Contabilidade
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
CARREIRA : V

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicdes a execucédo de tarefas referentes a administracaeifiaancontabil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- executar, sob supervisdo, os trabalhos de escritura¢@o contabil;

- auxiliar na elaboracdo de escrituracdo analitica deeatdatos contabeis,
financeiros e orcamentarios;

- organizar, elaborar e analisar prestacfes de contas;

- extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas ida da recebimento,
notas de caixa de pagamento, cheques e autorizagdes de pagamento;

- auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concediééstuando a
baixa de responsabilidade quando da prestacao de contas;

- auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da Tesouraria;

- controlar, sob superviséo, verbas recebidas e aplicadas;

- conferir e classificar faturas;

- fazer conciliagdo de extratos bancéarios;

- auxiliar na elaboracgéo de balancetes orcamentérios e financeiros;

- auxiliar na elaboracédo de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

- auxiliar na elaboracéo do controle de custeio;

- executar servicos datilograficos e de digitacdo da area de contabilidade

- auxiliar na elaboracgéo de relatorios de atividades desenvolvidas pelo érgao; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
2° grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

as tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhesupd&tecdeve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemasirdza
padronizada, embora utilize solugbes originais para o encaminhamento dos detalhgs.

RELACIONAMENTO:
capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionamseog colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com o patriménio em forma de equipamento, material ou recursos,
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Telefonista )
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CARREIRA : |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicdes a operacao da mesa telefénica ou uma secdo da mmesnmagntando
chaves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer corbasicaigrnas,
locais e interurbanas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- operar central telefénica para estabelecer comunicacao urbanadanar

- anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;

- controlar livro de chamadas telefbnicas;

- elaborar mapas, visando a prestacao de contas, relativo as chamadasaglefénic

- zelar pela conservacao dos equipamentos de trabalho, bem conimpela e
ordem do local de trabalho; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
1° grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:
tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamguote rédo impdem a menor
dificuldade para o seu funcionamento.

RELACIONAMENTO:
demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se faeilomgntcolegas
de trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.




GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR

[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Contador
GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR
CARREIRA : VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execucado de tarefas referentes a administragéoeira, contabil e
auditorias.

DESCRICAQO DETALHADA DAS TAREFAS:

- elaborar a escrituracéo de operacfes contabeis;

elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos da municipalidade;
controlar verbas recebidas e aplicadas;

elaborar plano de contas orcamentérias e outros relatorios financeiros;
examinar empenhos, verificando a disponibilidade or¢camentéria e dir@nc
classificando a despesa em elemento proprio;

elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orcamentéria;
propor normas internas contabeis;

assinar atos e fatos contabeis;

organizar dados para a proposta orcamentaria;

assessorar a autoridade superior sobre assuntos referantedinancas,
contabilidade, patrimbnio e execu¢ao orcamentaria;

orientar tecnicamente os servidores auxiliares nos assuntos contébeis;

dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

executar servico de auditoria interna; e

executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
formacao universitaria no Curso de Ciéncias Contabeis, com habiliga o
exercicio da profissao.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa suaiprdgria
para solucionar os problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO:
demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se faeilm@m os
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exeadedosui
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadasrssssm.




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Procurador Juridico
GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR
CARREIRA : VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execucdo de servicos juridicos junto a orgdos do Raligarib e
outros em defesa dos interesses da Municipalidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- executar intervencoes judiciarias, em todas as instancias;

- assistir em assuntos juridicos o Prefeito;

- representar e defender em juizo, ou fora dele, por desigrdga®refeito, em
todo e qualquer processo de interesse da Municipalidade;

- promover ou auxiliar pesquisas sobre doutrina, legislacao e jurisprudéncia;

- opinar sobre interpelacao de texto legais;

- elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros;

- redigir peti¢cdes iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordeca;juridi

- efetuar a cobranca da divida ativa e outros créditos da Municipalidade;

- dar pareceres em assuntos de sua especialidade; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
formacdo universitaria no Curso de Direito, com Habilitacdo paexercicio da
profissao.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

as tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve pleo@jdenar e integrar
atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com gegii@adia. Os
problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua generalidade.

RELACIONAMENTO:
possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pesdoafjdo com 0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante usa ferramentas materiais e equipamentos nos quaisilBiidaakes de
perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.




[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Psicélogo )
GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR
CARREIRA : VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como
atribuicbes a execucdo de tarefas relacionadas com as ddvidke estudo e
avaliacdo dos mecanismos de comportamento dos seres humanos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- proceder ao estudo e avaliagdo do comportamento humano, através daagkcac
testes psicologicos, para determinacdo de caracteristietisas, intelectuais,
sensoriais ou motoras, possibilitando assim, a orienta¢égéice treinamento
no campo profissional e o diagnadstico clinico;

- proceder a formulagdo de hipdtese e a sua comprovapdamental,
visando obter elementos relevantes ao estudo dos processos de eatescim
inteligéncia, aprendizagem e outros aspectos do comportamento humano;

- analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambieataia outra espécie que
atuam sobre o individuo, para orientar-se no diagnostico des cdisturbios
emocionais e de personalidade;

- promover a correcdo de distirbios psiquicos, estudando catiaeteris
individuais, para restabelecer os padrées normais de comportamento
relacionamento humano;

- elaborar e aplicar testes, para determinar o nivelntddigéncia, faculdades,
aptiddes; tracos de personalidade e outras caracteristicasoaipes visando
detectar possiveis desajustamentos ao meio social ou déharaha outros
problemas de ordem psiquica, bem como recomenda a terapia adequada;

- participar na elaboracdo de analise ocupacional, observando asdesnde
trabalho e as funcgbes tipicas de cada ocupacdo, para identfiegtiddes,
conhecimentos e tracos de personalidade compativel com &naagy de
ocupacdo e estabelecer um processo de selecdao e orientacdmmpwm ca
profissional,

- efetuar o recrutamento, selegéo, treinamento, acompanhamenthagd® de
desempenho de pessoal e a orientacdo profissional, para fornecer dades a
utilizados nos servicos de emprego, administracdo de pessoatnéagad
individual;

- efetuar o estudo da importancia da motivagdo no ensino, introduzindo nov
meétodos e treinamento, contribuindo assim, para o estabelecimentaidelasir
escolares e técnicas de ensino adequadas e a determubacdaracteristicas
especiais necessarias aos Professores;

- reunir informacgdes a respeito do paciente em fichavidodis, para fornecer
subsidios necessarios aos especialistas;

- diagnosticar a existéncia de problemas na éarea da psimidaote, disfuncdes
cerebrais, disritmias, dislexias e outros disturbiogqum®s, visando
ministrar o tratamento adequado; e

- executar outras tarefas correlatas.




FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
formacéao universitaria no Curso de Psicologia, com Habilitac&o gaxercicio da
profissao.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

as tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve pleo@jdenar e integrar
atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com gegiiéadia. Os
problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua generalidade.

RELACIONAMENTO:
possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pesdoafjdo com 0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidac
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadasrssssm.

10s

[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Assistente Social )
GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR
CARREIRA : VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tém como
atribuicbes a atividades que auxiliem os individuos, 0s grupos e as dadesia
usarem as suas proprias iniciativas no sentido de um maior ajpise as
necessidades do homem e seu meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

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

- prevenir as dificuldades de ordem social e pessoal, ®ps gaarticulares ou para
grupos de individuos;

- pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando, meudiavistas ou
outros métodos: o ambiente, as particularidades de individuos ou grupos;




providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimentpidm es

social e dos reajustes sociais;

organizar 0s meios de recreacao ou espairamento e outros servigos sociais;

prestar ou ajudar a prestar servigos de consultas;

determinar os direitos do individuo a assisténcia financeiéalica ou de outro

tipo e sua concessao;

- promover e prestar de assisténcia financeira e médica a nelosssita

- observar a evolucao dos casos apos os resultados dos problemas mais imediat

- planejar e promover inquéritos sobre a situacdo social dos rescelale suas
familias;

- fazer o0s levantamentos soOcio-econémicos com vista mejgu@ento
habitacional nas comunidades;

- encaminhar os individuos aos centros de que dispdem a Comunaiseie
hospitais, igrejas, escolas especificas, etc.;

- apresentar dados para a elaboracdo e execucado de plan@ pam@ico social
de casos especificos;

- elaborar relatorios e mapas estatisticos sobre as suas atividades; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
formacgdo universitaria no Curso de Assistente Social, com Heghditgpara o
exercicio da profissao.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, ocdaniza
coordenacao cuidados para a obtencao de resultados. Varios problgmass @e
apresentam, tanto nos detalhes, como no contetdo geral.

RELACIONAMENTO:
possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pesgwafjdo com 0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
a possibilidade de perda devido a descuidos sdo minimas.

0S;



[PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO | DESCRICAO DOS CARGOS |

CARGO: Engenheiro Agronomo
GRUPO OCUPACIONAL: NIiVEL SUPERIOR
CARREIRA : VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tém como
atribuicbes a elaboracdo e supervisdo de projetos referentagdtiao agricola e
pastos, planejando, orientando e controlando técnicas de utiliza¢des do solo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- utilizar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima;

- efetuar estudos, experiéncias, analisando os resultado®sphbbho que se
refere ao crescimento de plantas, adaptacdo dos cultreoslimento das
colheitas e outras caracteristicas;

- estudar os efeitos da adubagem e condic¢des climaticas sobre a cultura; agricol
- orientar agricultores e outros trabalhadores agricotmbre sistemas e
técnicas de exploracdo agricola, fornecendo indicacOes, émistsna de

plantio e custo dos cultivos;

- orientar os agricultores sobre o melhor aproveitamento das tera tecnologia
adequada;

- elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enferrdalalesura e
praga e insetos e/ou aprimorar as ja existentes;

- realizar pesquisas sobre agricultura, horticultarasilvicultura, para um
melhor aperfeicoamento;

- projetar e dirigir construcdes rurais; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
formacao universitaria no Curso de Agronomia, com Habilitacdo pexarcicio da
profissao.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejaenar e integrar
atividades e situacdes que se renovam em sua natureza com gegiiéadia. Os
problemas defraudados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RELACIONAMENTO:
possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pesgwafjdo com 0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO:
0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.




ANEXO

IV

A QUE SE REFERE O ARTIGO 8°

SETOR LOCAL UNIDADADE ADM. CARGO QUANT.
SAD-1 | C.° Dourado EPPG Dourado Servente 01
SAD-1 | C.° Dourado PS Dourado Telefonista 02
SAD-1 | C.° Pe. FranciscdS Pe. Francisco Telefonista 02
SAD-2 | Sede CEPPG Otilia Bredgauarda Municipal 01
De Martins
SAD-2 | Sede CEPPG Otilia Bredaervente 09
De Martins
SAD-2 | Sede EPPG Cinderela Guarda Municipal 01
SAD-2 | Sede EPPG Cinderela Servente 04
SAD-2 | Sede Gabinete Assistente 02
Administrativo
SAD-2 | Sede Gabinete Motorista 01
SAD-2 | Sede Gabinete Procurador Juridjco 01
SAD-2 | Sede Projeto VIVA Servente 02
SAD-2 | Sede Projeto VIVA Trabalhador Bracal 02
SAD-2 | Sede PS. Valério Telefonista 02
SAD-2 | Sede SEDEC Auxiliar 01
Administrativo
SAD-2 | Sede SEDEC Engenheiro 01
Agrébnomo
SAD-2 | Sede SEDEC Técnico Agricola 02
SAD-2 | Sede SEMAF Agente de 02
Arrecadacao
SAD-2 | Sede SEMAF Assistente 02
Administrativo
SAD-2 | Sede SEMAF Auxiliar 03
Administrativo
SAD-2 | Sede SEMAF Contador 01
SAD-2 | Sede SEMAF Escriturario 02
SAD-2 | Sede SEMAF Guarda Municipal 01
SAD-2 | Sede SEMAF Operador de PABX 01
SAD-2 Sede SEMAF Servente 02
SAD-2 | Sede SEMAF Técnico em 01
Contabilidade
SAD-2 | Sede SEMEC Assistente 01
Administrativo
SAD-2 | Sede SEMEC Auxiliar de 01
Biblioteca
SAD-2 | Sede SEMEC Auxiliar 02
Administrativo
SAD-2 | Sede SEMEC Escriturario 02
SAD-2 | Sede SEMEC Motorista 01
SEMEC
SAD-2 |Sede Psicologo 01




SAD-2 | Sede SEMEC Servente 01
SAD-2 | Sede SEMUR Agente Fiscal 02
SAD-2 | Sede SEMUR Assistente 01
Administrativo
SAD-2 | Sede SEMUR Coveiro 01
SAD-2 | Sede SEMUR Desenhista 01
SAD-2 | Sede SEMUR Escriturario 01
SAD-2 | Sede SEMUR Gari 08
SAD-2 | Sede SEMUR Operador Maquings 01
Leve
SAD-2 | Sede SEMUR Pedreiro 01
SAD-2 | Sede SEMUR Trabalhador Bracpl 07
SAD-2 | Sede SESAS Assistente 01
Administrativo
SAD-2 | Sede SESAS Assistente Social 01
SAD-2 | Sede SESAS Auxiliar de 01
Assistente Social
SAD-2 | Sede SESAS Escriturario 01
SAD-2 | Sede SESAS Motorista 03
SAD-2 | Sede Unidade Sanitaria Servente 01
SAD-3 | Araribdia SEMUR Trabalhador Bracal 01
SAD-4 | Sao Jorge B. EPPG. Abelhinha Servente 01
Seca
SAD-4 | Séao Jorge B. PS. Séo Jorge Telefonista 02
Seca
SAD-4 | Séao Jorge B. SEMUR Trabalhador Braca 01
Seca
SAD-7 | C.° Paraju EMER Vale Rio Servente 04
SAD-7 | Jurama PS. Jurama Telefonista 02
SAD-7 | Jurama SEMUR Trabalhador Bracgal 01
SAD-9 | C.° Paraisopolis| PS. Paraisopolis Telefonista 02




ANEXO I
A QUE SE REFERE O INCISO 11 DO Art. 11

CLASSE

A B C D E F G H J L M N @) P Q R S
CARREIRA

I 140,00 144,20 148,53 152,99 157,58 162,31 167,18 172,20 177,37 182,69 188,17193,82/ 199,63 205,62 211,79 218,14/ 224,68 231,42

1 180,00 185,40 190,96 196,69 202,59 208,67 214,93 221,38 228,02/ 234,86 241,91 249,17 256,65 264,35 272,28 280,45 288,86 297,53

1] 230,00 236,90 244,01} 251,33 258,87 266,64 274,64 282,88 291,37 300,11} 309,11 318,38 327,93 337,77 347,90 358,34 369,09 380,16

\Y 300,00 309,00 318,27/ 327,82 337,65 347,78 358,21 368,96/ 380,03 391,43 403,17/ 415,27|427,73 440,56/ 453,78 467,39 481,41] 495,85

\ 370,00 381,10 392,53 404,31] 416,44 428,93 441,80 455,05 468,70 482,76 497,24/ 512,16 527,52 543,35 559,65 576,44 593,73 611,54

\i 620,00 638,60 657,76 677,49 697,81 718,74 740,30 762,51] 785,39 808,95 833,22/ 858,22 883,97 910,49 937,80 965,93 994,91 1024,76




