Prefeitura Municipal de Sas José dn Calcade

Praca Pedro Vieira 58 - ES - Tel. (027) 5561120 - CEP 29470-000

LET Ne 938/96

WALTERA DISPOSITIVO DA LEI 761/92 DE 12 DE MAIO
DE 1992 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS"

= o~ td
0 Prefeito Mmicipal de Sao Jose do Calgado,
. PR c 1 . r o - X
X do Tspirito Santo, no uso de suas atribuigoes legals, faz saber

e a CAmara Municipal APROVOU e ele SANCIONA a seguinte LEI:

- -
Art. 12 — Fica al terado o 5{1“1_',"].("’_(" 5¢ p s5aU Tw;.;n‘ggr?lf‘:) 17“-1-'1‘(:@, da Leai ';rﬁ.ll/-“,:’ﬁ
,—-‘—- - -_____.__-——-
de malo de 1092 gue passa a ter a seguinte- redagao:

WART, 5° — A classificagac dos cargos e vencimentos congtaentes deste
Plano, & fixada em 10 -(dez) carreiras, escalonadas de I e X, conforme
suas especificagoes &, para cada carreira, sao definidas classes correspon-
dentest

"F’arégr‘afo fnico — O quantitative por cargo, bem como as carreiras,
nlasses e vencimentos correspondentes sao os oonstantes dos Anexos I

" B ™

i

e II.

Art. 2° — Ficam criados, extintos ou passam a ter denominaggo os cargos
constantes do Anexo IIT desta Leil.

Art. 32 - 0 quantitativo dos cargos criados, extintos ou que passam
a ter nova denominagio decorrente desta lel sfio constantes no Anexo
V.

Art. 42 — TFica o Poder Executivo Municipal autorizado para o prazo de

até 60 (sessenta) dias a contar da publicagao desta lei, efetusr conourso

- - 1 g -
nihlico para preenchimentos dos cargos Vagos dela decorrentes, conforme

Art e - 0 Poder Executive Municipal, atraves de FEdital de Conecurso
- k ’

-

ivias a participagan no certame,

#, 0] - . i '

Piblico, fixara as exigencias neces
$ i ) ~ . 1 N PO ]

de scordo com o que determina a Lel Organica do Mmnicipio.

e Y 3

Art. 62 - Os cargos criados, ou due passam a el nova denomi

nor

= 4= -
o

as

—

ei, estfo descritos conforme Anexo VI.

Art. 72 - Fica f"’;TtCil*i.Zf%r'](‘: o Poder FExecutivo Municipal a proceder as
alteracoes no orgamento municipal, necessarias a i_ﬁfwlanrrh?:r;ﬁ-t' desta Lel.
Art. 82 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua D1.1':1].iCle::rJ, revogadas

~ - ’
as disposigoes em contrario.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

cabinete do Prefeito lunicipal de BSao Jose do

& CaloadolES, e b6 de fevereiro de 1996.
e

3/
Dr. JOSE DE QLIVEIRA RAFT

Prefeito Municipal

01




Prefeitura Municipal de Sao José dn Calcade

Praca Pedro Vieira 88 - ES - Tel. (027)556 1120 - CEP 29470-000

ANEXO I
(LEI N2 938/96)

QUADRO DOS SERVIDORES PUELICOS MUNICIPAIS
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ANEXO II

(LET N® o38/96)

QUADRO DE CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES POBLICOS
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Prefeitura Municipal de Sao José dn Calcaie

Praca Pedro Vieira 38 - ES - Tel. (027)556 1120 - CEP 29470-000

ANEXD ITI
(LETI N2 938/96)
MOVA DENOMINAGAO/CRTADOS/EXTINTOS

CARGOS LET 761/92 CARRETIRA CARGOS LEI 795 CARRETRA

AUXILIAR DE ENFERMACEM I ATENDENTE DE ENFERMAGEM I
AUXTILIAR DE SECRETARIA I AUXILTAR DE SFRVICOS GERAIS i
CONTINUO T AUXTLIAR DE SERVICQOS GERAIS i
'ELEFONTSTA I AUXILIAR DE SERVICOS GERA T
T SERVENTE. T
i TO T
AUILIAR DE BIBLIOTECA IV ‘AR ADMINISTRATIVO

OPERADCR DE MAQUINAS VII OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS  VII
FARMACEUTICO XII FARMACRUTICO BIoQuiMICo X

CRIADOS

- - BOMBETRO/ELETRECISTA IV

- - JPERADOR DE MAQ. ACRICOLAS
EXTINTOS
AUXILIAR MEDICO T EXTINTO B
GART I EXTINTO -
CAVOUQUEIRO I EXTINTO ”
CATALOGADOR DE LIVROS TIT =
PTNTOR ITT EXTINTO =
ROMEETRO IV EXTINIC -
APONTADOR IV  EXTINTO -
FISCAL IV EXTINTO =
ARMADO! IV  EXTINTO =
TTPOCRAFO \ TXTINTO -
WTO Ji AT, 'L TTNTO =
TRCIICO DE TELEVISAC VIII EXTINTO -
ASSTSTENTE DE REC. HUMANOE IX  EXTINTO -
ASSESSOR  ADMINISTRATIVO X EXTINTO -
ADMINISTRADOR XII EXTINTO = s

DENTISTA XIT =
ENGENHEIRO AGRONO! -
I y T -
ARPTNTEIRC FXTINTC -
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Praca Pedro Vieira 38 - ES - Tel. (027)556 1120 - CEP 29470-000
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ANEXO IV
(LEI Ne 938/96)
QUANTITATIVO DE CARGOS CRTADOS, EXTINTOS OU QUE PASSAM A TER NOVA
DENOMINAGAO

EYTTITOS CARREIRA QUAINTTDADE
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Prefeifura Municipal de Sag José do Calcade

Praca Pedro Vieira 98 - ES - Tel. (027)556 1120 - CEP 29470-000

CONTINUAGCAO DO ANEXO IV
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TOTAL GERAL 292 246 V k




Prefeitura Municipal de Sas José dn Calcade

Praca Pedro Vieira 88 - ES - Tel. (027)556 1120 - CEP 29470-000

ANEXO V
(LET Ne 938/96)
QUANTITATIVO DE CARGOS
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Prefeitura Municipal de Sag José dn Calcade

Praca Pedro Vieira 88 - ES - Tel. (027) 5561120 - CEP 29470-000
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ANEXO VI
(LEI 938/96)
DESCRIGAO DOS CARGOS

ri"T':"lr,_“' :.n.-- "f"' :-( ~._": —‘r‘::.':

I . ) I".’ T
e ot T A - . R 4 3 ” g
RICAQ SU A: Executar tarefas manuais simples nas areas de obras,
impeza, Jjardinagem, mitencac servicos em geral.

DETALHADA:

=i 3 . . SRy ] [
- Fager capinas, pinturas de meio-fios, troncos de arvores e outros;

Wtar trabalho de carregamento de descarregamento e

transporte de materiass em

geral ;

efetuados 0S8

— preparar terreno para

executando o mesmo;

e desmontagem de andaimes e outras armagc

- executar o corte de ferro e tabuas, utilizando ferrament

- @scavar covas, valas e extraindo terra, pedras e outros, utl

. ’ ) L ' = ~ 3
do pas, picarstas e outras Ilerrd 18 Manials;
-~ conservar as areas ajardinadas, irrigando, ecapinando, cortando gram

= errenos baldi ¥
. ’ X . .
aguas paradas e outros locais;
. 1 ik 1 3 3 1 } ~
- gXe I'V1igQOsS (G 3 praparacag de macenrl al parz avimern |“if:' 0 3

- proc limpeza da ¢

ruas, logradouros, coletar lixo

incenerando ou despejando—o em local apropriado;

icar as cacamba

par, laver e lubri

- partici ce matiroes

- executar outras atividades

ESCOLARIDADE EXTGIDA: 12 GRAU INCOM



Prefeitura Municipal de Sao José de Calgado

Praga Pedro Vieira 88 - ES - Tel. (027)556 1120 - CEP 29170-000

, - 1 Iy : ' T i M
s o P — e T A £ oV T Y ]
GRUPO OCUPACTIONAL: IO TECNICO-ADMINISTRATTVO
ATITTITOA «
! WAL
T P ] ) ; §
LIViAR LA 111 1 Lar ns 1 e il

anlicando injecoes, nreparando
AL LLERINE L)Yy s

.
— Atendel ao medico;
: ; : 5

- vel ce dos pacientes, anotandoe no prontua-
aife ™

103

. - 1.y 13 ~

- commnicar ao medico as condigoes do
— IMiniLe medicamantos conforme pr lica;
— prevarar pacientes para consultas e exames;
— auxiliar pequenas cirurglas e suturas;
- fazer curativos, nebulizago e retirar pontos, observada
oo 7 .

’ 3

~
- licar injecoes, vacil sS0T0s e outros:
LY =y -
- 8 de material para exame de 1 ;
1 1 z o,
— narticinar de camanhsa de vacinacao 3
- com ]:"‘j car a ;"J l' a c"!_‘, 1’\(':r‘)“ 5”;'\‘_»7' 2 seus Iar 11 ',_'i'l.'"*:,‘i'.';
- Ara esclarecimentos orientac 8 o ntes;
- t correlatas.
ESCOLARIDADE EXIGIDA: 12 GRRA COMPLETO
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RCO: AT
1 m T Wy
' : [ \, S B
I
b 3 i .
SUMARIA: Executar >f nertinentes = puarda = limpez: 5
Prefeitura, o cumprimento de mandades de servigos diversos
AL 1_" i
1 - ] ., .
fechar predios publicos;
~ 8 # FI
y endenclas dos e 1IDLLICO
o . - .
higien = . laco nicaria >0 n
.
MOV ela
ozinha, limpande 504 i 08 B 11hame
rV: aferzinno;
srenda, © rvando conservacao @ aquant: (
ronfeccao e distribulcan de merendsza;
f : LDULGeE e :
&5 stamer armazenados os alimentos 5 POrISarT Y () 10y
Tumin )y 200 i 2
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utilizado



Prefeitura Municipal de Sao josé dn Calcado

Praca Pedro Vieira 88 - ES - Tel. (027)5561120 - CEP 29470-000

i 1 )M | YA ) g ) A‘- '-'-r”‘:j ‘:‘“ ] A
AT FTRA: TV
o "ff?ll)l_l ;\__, r == = ,:\,-‘3 ey \::,
- . ] P T,
entos de af 18, rede e 28 2 1nNnst ,L';‘ S
s oonsertos de necAal N to
| 1 ] - .
dlagua, apal elhos sanitario 1

Acas

- N ~ i
- fager manmtencao de 5 & esgoto

- : ST Ao P ataas AS. AAYeHTeE s
- fazer limp com condutores de ggua e calXas de gordura;

- < q £ & o o e b Top— A e 5

- controle o nivel de apua do reservatorio, bem comn Iazer I :

. ® 49
periodlica;

1 . . il > 3-8
- assentar tubhos rijosTe de plasticos e
- instalar caixa de luz, interruptores, pontos de luz, caixas de derivagao,
~ 1. . 14 iy s o e e =T '
tensoes e luz direta e indireta, wventiladores
y 1 -i ‘l [}
le teto, tomadas, condicionadores de ar £ outros aparelhos elestricos;
- atrobombas ;
- servigos de
- calcular orgal ento de 1, € O e letric a '
= ¥ o) i a o - 1

= 8 consevacan dag ferramentas de Trabalhnoj
- executar outras ftarefas correlatas.
SEOTARTDADE EXTGIDA: 192 GRAU INCO




Prefeitura Municipal de Sas José dn Calcado

Praca Pedro Vieira 58 -E S

Tel. (027) 556 1120

T — = W 3 s . -
TTULO DO CARCGO: AUXILTAI NISTRATIVO
U CUPACTONAL: APOIO TECNICCO-ADMINIS

MARIA: Lxecutar rels

tarefas

envolvendo cr,-‘ﬂcn'l_o.c:, 0r izacoes de

3 leitores, interpretagao de textos & do
SCRIGEO DETALHADA:

- Fxecutar servicos de recebimento, cla

miarda, arquivamento e conservagao de 1i

'lbuf‘fl |\r|"|

wcionadas e rotina
atendimento

::','T"”‘L -

livros,

cumentos an

administrat

CEP 29470-000

1va

=1

orientagao

registro,

1
ssificagap, tramitagao,
vros e documentos em geral;

- recepcionar e prestar ini“m‘!'-!:".rgﬁﬁsa g0 publico em geral;
- peceber, efetuar e controla 1ig Jgﬁw- telefonicas, anotando recados
¢ transmitindo-os a parte interessada;
- executar servicos datil ”L‘«'lf-"}r-s, sepundo pe droes estabelecidos;
- executar servigos de reproc igao de documentos;
- redigir o I’ieios;, ordens de servigo -':l/ou outros, segundo orienta <:rr
je superiores hierérquicos;
~ auxiliar no recebimento, guarda e conservacgao de valores referentes
a tributos devidos a Prefeitura Municipal;
- auxiliar na escrituracac dos livros caixa, no preparo do boletim e
ovimento Ffinanceiro difdrio, no recolhimento de valorss em Dbancos, no
controle de pagamentos e no langamento de despe:
- auxiliar ros servigos de langamento em Divida Ativa dos contribuintes
am atraso com a municipalidade;

auxiliar no controle dos bens moveis e imoveis da Prefeitura, efetuando
inventario, tombamento, registro e sus COnServagao;
- cataloger, registrar e classificar os livros, revistas e ;-.-:riﬁf!jms;
_ ordenar os livros, revistas, jornais e documentos na estantesj
— executar servigos de indexagfo de periddicos;
— atender e auxiliar os leitores na pesquisa e procura de livros;
- fazer emjur*éﬁtinnf% de 1livros, revistas, Jjornais, e outros _‘WGI‘iEaC’.iC‘.CJ:-S,
controlendo as devolugoes;
- elaborar e executar pesquisas junto aos leitores parse =2 "1"_:|,'.!‘:‘1‘Y“.fi.T‘.(‘l:.;_r‘
de compra de livros de periodicos;
- divulgar eventos culturais desenvolvidos pela boblioteca;
- elaborar relatorios e ou mapas est H’ -icos sobre sua atividades;
— executar outras tarefas correlatas.

SCOLARIDADE EXICGII A :

W



Prefeitura Municipal de Sao José dn Calcade

Praca Pedro Vieira 88 - ES - Tel. (027)556 1120 - CEP 29470-000

T T ~ A T o AT TN - o~ T AT
TLTUL X)) b ' R | \ i M
B e FETIAT . ot .‘ ST T TR A
« | s 7
- f s " ~ o

SCRI ARTA: Executar taref: 3lative : )
1 ’ ry s 4= 4 = 1 = - -4 « 4 | “ Yo - - -
{ y Ne efetuaiio & orilentaAand STV )] ( 15T AN =—-
o Aoy o s o e T Amar e | -~ 1y Timmera o s . y
to, destocamento, nivelamento, terraplenagem e limpe : & 3 CULTIVO
= MUATYAS a1 1VLC wies comMmelatas.,

SCHICAC TALHADA:

. . 1 ~ 1 o -
Y = 1171 antar servicos sl avrans ’,, acubanan T = 1l Ocacrer
- aveclutar e orientar tarefas relativas e semeadura, aplicacaode feansivo
1 T g +

e colheita mecanica;
— nroceder e orientar servicos de montagem e cdesmontagen 3

ricolas;

s 1 1 i 1 -

— conduzilr velculos para © LTransporie & Qargas ou pessoas a8 2 8ervico

da Prefeitura Mmicipal;

a lIubrifics

= providencia




Prefeitura Municipal de Sao José dn Calcado
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4 At
f -\ T A all TTIATY Y A TAD A
l‘_F .rIr ) ) S . ""’.3 ] .'.l“| " ] A
T TS A VT YT 1 T =] A TTT R
NUPO OCUPACTONAL: OBRAS, | 05 ANUT]
- SR K o
~ ~ . .
f a) | 2 — P 1 - P |
QreRTOAN SIMARIA: Txecutar tarefas relacionadas a opsragac I 1
4 1 . N aTal~l = -1l v o 3 4 3170 - va 3 101 +
an '-, YDLIAN YVICOS . nertunr: - tel ¥ ~.1 I !
- . = et - - Al 1Ere
serrio fal= ST e, e 1 Srrenos, cra MITY
tarefas correlatas.
FSCRICAD DETALHADA:
# ~
- L3 operar trator, Lrl;)l, retIc vace 1y P ecanlca oul
A -
armiine esarlas;
i st rocioe e -
= abhrir A t ', 1ivelar e sobstrilr rias, = 25 Ll o)
. 8 : mmmEtrmmar B Fhanenorte ¢ - ‘ .
executar servicos de escavagac e TIransporte ‘ : ri G
Bs ruas, terrenos e estradas;
=TT }‘u ) MaTE
(
= e 1EA
— o] 0 I by
L




Prefeitura Municipal de Sao Jeseé dn Calcade

Praca Pedro Vieira 38 - ES - Tel. (027)556 1120 - CEP 29170-000

R TS Ao
VTR wpak o 1 b Jo o pot —— i _ W ' - c FITSTA f
st ) UlAR LA pXecutanr Atlvidades T Aarm =D1OqQUIMLCcASs, ey ) A
2 jeqid g “ . ” - 3
vista a nroteczao e defesa da saude pu ylica.
- v -~ A
| i1l L DETALLL
. L o . P 4
— Coordenar e listribulicao de MEOs para demal unicle 8 ganitar
[
o mmiclplo;
n - L ] ~y . - -
- controlar o estogue de medicamerntos da oecre LIN1CLY ude,
3 o) \ Y 3 " * .
Fornecendo um halanco mansal a Secretaria Estadual de Saude;
- manter sob controle, am livro apropriasdo, os medicamentos considerado
. . - + . . a - i
— marticinar do controle de doencas infecclosas € parasliarias;
ra faa
- massa, rofilatic
= de 8su sneclal ida—
- uxiliar i ] aboracan e execucso de planos e trabalho =0 Y comb
3 | * (e e pLat = Y z . |
- .
T enicdemias e nencas endemicas;
- - g
- executar outras tarefas correlatas.



Estado do Espiritc Santo

Praca Pedro Vieira, 58

ANEXO I - A QUE SE REFERE O ARTIGO 5°¢
QUANTIDADE CARGOS
CARREIRA T
i Awriliar de. Enfermagenm

03
11
04

O

O
\o

Auxiliar Médico
Avxiliar de Secretaria
Auriliar de Tipégrafo

Cavougueiro
Continuo
Coveiro
Merendeire
Servente
Telefonista

Magarefe

CARREIRA

I1

Auxiliar de Mec@nico
Eecriturdrio

Jardineiro

CARRETRA

III

IR



Prefeitura Municipal de Sao José do Calgado

Estado do Espiritc Santo
Praga Pedro Vieira, 58

- CARRETRA TIX

03 Operador de Miguinas .~
o
o1 Assistente de Recursos Humanos

CARREIRA X

04 Assicstente Administrativo

CARREIRA XTI
02 Assessor Administrativo
02 méenico de Contabilidade
01 Tesoureiro

CARRETRA XTI

Administrador

Assistente Social

Advogado

Contador

Dentista
01 Fzrmaceutico
01 Engenheiro

Engenheiro Agronomo
03 1édico |

SECRETARIAS

o1 Administracgo
01 Educagio e Cultura
01 - Obras e Servicos Urbanos
o1 Planejamento |
03 QJ(, MO GOl

)8
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: = Estado do Espiritc Santo
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%% Prefeitura Municipal de Sao José to Calcado

Praca Pedro Vieira, 58

CARREIRA IV
02 Bombeiro
01 Apontador
(021 Auilier de Biblioteca
05 Calceteiro
(0)2) Fiseczl
12 Pedreiro
01 Armador
"CARREIRA V
01 méenico Agricola
05 Ausiliar Administrativo
_ 07 Motorista -
01 Tipogr fo
02 lestre de Obras
CARREIRA VI
02 Mecénico

CARREIRA VII

Ol Agente Administrativo
06 . Agente Fiscal

o2 Carpinteirc

o1 Redator do Jornal

CARREIRA VIIT

01 méonico de Televisio
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01 Procurzdoria

S Safde

MAGISTERIO

Obedecerd Estatuto Prdprio.
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DESCRIGCAO DO CARGO:...... Auxiliar de Enfermagem
GRUPO OCUPACIONAL: Apdio Administrativo
CARREIRA: : « s «.. veel

Descrigdo Sumdria do Cargo:
Auxiliar nas tarefas de enfermagem atenden-
do pacientes,fazendo curativos, aplicando injegOes,preparan-

do e esterelizando materiais cirdrgigos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Atender pacientes encaminhando-0s a0 médico
ou ao destinta;

verificar a press@o e a temperatura dos pa-
cientes, anotando no prontudrio;

Comunicar ao médico as condigBes do paci -/
ente;

Ministrar medicamentos conforme prescrigao
médica;

Preparar pacientes para consultas e exames;

Preparar e esterelizar instrumentos;

Auxiliar nas pequenas cirurgias e suturas;

Fazer curativos, nebulizagdes, inalagbes ¢
retirar pontos, observadas as prescrigBes médicas;

Aplicar injecg@es, vacinas, soros e outros;

Efetuar coleta de material para exame de 13
boratdrio;

’ Participar de campanha de vacinagao;
- Comunicar a alta do paciente a-seus familia

FRSS -

Fazer o balango mensal dos medicamentos bem
como a sua solicitacg@o;

Fazer reunido para esclarec1mento e orienta

gdo a gestantes; :
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciaispara a Avaliacd@o do Cargo:

. Experiéncia: 1 a 2 anos.
Instrugdo: 29 grau completo.

e
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Esférgo Mental/Visual: 0 cargo exige aten -
cdo mental/visual com frequéncia, para a execugdo de tarefas
algo variadas, seguindo instrugBes detalhadas, com agdes in-
dependentes e julgamento de decisBes simples.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetiti -
vas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternati -
vas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem
sdo relatados & chefia para uma decisdo.

Responsabilidade pelo Patriménio: 0O ocupan-
te lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas parcislmente recuperédveis,

decorrentes de descuidos.
Esfdrgo Fisico:0 ocupante se movimenta com

frequéncia pela drea de servigo manejando pesos leves e oca-
sionalmente pesados, assumindo posigdes cansativas com pouca
intensidade produzindo fadiga fisica ao final da jornada.
Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do ¢
Cargo: Seringa,termdmetro, tesoura, pingca, estetoscdpio e ou

tros.

('
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DTSCRICIO DO CARGO: AUXILIAR ITDICO /
GEUPO QZUPACIONRAL: Apdie Adminigtrativo
r‘ Fe ?..EI? 7 : 8 ¢ § & » v § & I

o
co

rorinaes Sumerie do Cergo:
4 - - - - 1 3 ~ o - -
Auxiliar nas tarefaosz de enfermagem aterdendc pacientorn, fe-
rndn curativor, apicando injegoes, prevararndo & esterelizendec muse-
. ’ ‘.
tig cirurgicos.
=
scrigio Detalhada das Tarefas:

- Atender pacientes encaminhardo-os 20 médico ov &o des*in-
- Verificer a presszo e a temperatura dos pacientes, anotan
no prontuarios

Comunicar ao médico as condigoes do paciente

Ministrar medicamentos conforme prescricac médica:
Praepzrar pacientes parz consultas e exames;

Preparar e esterelizar instrumentos;

Auxilier nas pequenas cirurgias e suturas;

Fazer curativos, nebulizacoes, inalagcoes e retirar pontos
ohservadas as prescricoes médicas;

Aplicar injegoes, vacinas, soros e outros;:

Efetuar coletz de material para exame de lazboratério:
Participar de campanha de vacinacgdo;

Comunicar a alta do pacinente e seus familiares

Fazer o balango mensal dos medicamentos bem como a su2 so
licitagzo;

]
e~

Fazer reunizo para esclarecimento e orientacZo z gestante

Evxecutaer outrzese tarsefas correlatezs
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Esférgo Mental/Visual: 0 cargo exige aten -
¢ao mental/visual com frequéncia, para a execugdo de tarefas
algo variadas, seguindo instrugdes detalhadas, com agBes in-
dependentes e julgamento de decisfes simples.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetiti -
vas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternati -
vas de facil escolha. 0Os problemas que eventualmente surgem
sdo relatados a chefia para uma decisdo.

Responsabilidade pelo Patriménio: O ocupan-
te lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas parcialmente recuperdaveis,
decorrentes de descuidos.

Esfdérgo Fisico:0 ocupante se movimenta com
frequéncia pela drea de servigo manejando pesos leves e oca-
sionalmente pesados, assumindo posigBes cansativas com pouca
intensidade produzindo fadiga fisica ao final da jornada.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do /
Cargo: Seringa,termémetro, tesoura, pinga, estetoscdpio e ou

tros.

ot
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DESCRICARO DO CARGO:...... Auxiliar de Secretaria Escolar
GRUPO OCUPACIONAL: ApGio Administrativo
CARREIRA: : s s s s ¢

Descrigdo Suméaria do Cargo:

Executar as atividades relacionadas a aber-
tura e fechamentodo estabelecimento escolar, a distribuig@o
da merenda, a elaboracdo de dados estatisticos e outras ati-

vidades de ap8io ao Sistema Municipal de Educacgéao.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Abrir e fecha a Secretaria da Escola;

Registrar o ponto dos Professéres;

Dar o sinal de entrada e saide de alunos e
professdres;

Programar o controle de distribuigdo de me-
renda, calculando a quantidade a ser distribuida, e o0s gas -
tos, através do preenchimento de formuldrios;

Mimeografas exercicios,testes e provas;

Preencher fichas e matriculas escolares,bem
como o livro de controle de matriculas;

Elaborar relatdrio de ata e reuniles de pro
fessdres e pais de alunos, arquivando-o no estabelecimento;

Preencher boletim de informagdes e formuld-
rio de estatistica sobre conceitos, frequéncia e outros da -
dos referentes a vida escolar dos alunos;

Elaborar o Quadro Demonstrativo de Pessoal;

Expedir transferéncias de alunos;

Orientar a distribuigdo de cadernos, lépis,
borrachas e outros materiais escolares;

Elaborar a escala de férias para serventes
e pessoal administrativo;

Comunicar & administrag&@o superior os afas+
tamentos de professdres e outros funcionarios do estabeleci-
mento;

Controlar os didrios dos Professdres;

3 Eventualmente substituir professdres em suas

faltas;



;% «. Prefeitura Municipal de Sao José do Calcade

Estado do Espiritc Santo

Praca Pedro Vieira, 58

Preparar materiais para prestagdo de con -/
tas;

Datilografas oficios, requerimentos, etc.;

Fazer recortes de Didrio Oficial, revistas,
jornais em geral e colar em livro escolar;

Preencher o mapa de classificagdo final;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliagd@o do Cargo:

Experiéncia: 6 a 12 meses.

Instrugdo: 22 grau completo;

esfdrgco Mental/Visual: 0 cargoexige atencdo
mental/visual com frequéncia, para execucdo de tarefas algo
variadas, seguindo instrugBes detalhadas, com agBes indepen-
dentes e julgamento de decisdes simples.

Julgamento e Iniciativa: Embora de natureza
rotineira, as tarefas sdo algo variadas, Regularmente o ocus
pante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciati
va média para a execugdo dos trabalhos atinentes ao cargo.

Responsabilidade pelo Patrimdénio: As possi-
bilidades de perdas e descuidos s3o minimas.

Esfdrgo Fisico: Esférgo fisico quase inecis
tente. 0 ocupante nd3o lida com pesos e permanece a maior par
te do tempo sentado.

= Equipamentos Usados pelo Ocupante do Cargo:
Mdquina de Escrever, mimeografos a tinta e dlcool, médquina /

de calcular e outros.
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DESCRICAO DO CARGO:...... Auxiliar de Tipdgrafo
GRUPO OCUPACIONALC Apdio Administrativo
CARREIRA:...... I

Descrigdc Sumdria do Cargo:
fuxiliar nos servigos de Tipografia, montan
do chapas tipogréaficas, paginando, expedindo o0s impressos -/

preparados, fazendo arrumacgdo e limpeza.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:
Dispor as foérmas e os cliches, ordenan -

do-o0s;
Compor o método de montagem das chaves;
Preparar chapas;
Distribuir as letras na chapa;
Numerar as paginas para remeté-las a impres
sdo;

Selecionar os tipos, verificando a corres -
pondéncia ao tamanho de letras desejadas;

Preparar impressos para expedigdo;

Fazer limpeza das chapas e estantes;

Auxiliar o tipdgrafo na arrumagdo do materi
al utilizado, guardando-os em Seus respectivos compartimen -
tos, para evitar e permitir nova utilizagdo;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para @& Avaliagd@o do Cargo:

Experiéncia: de 2 a 6 meses.

Instrugdo: 12 grau completo.

Esférgo Mental/visual: 0 cargo compreende
tarefas simples frequentemente reprtidas, onde o ocupante =/
exerce atencdo a detalhes do trabalho, com pouco esfdrgo men

tal/visual.
Julgamento e Iniciativa: Tarefas altamente

repetitivas, executadas de acordo com instrugdes recebidas

raramente exigindo iniciativa prépria do ocupante.
Responsabilidade pelo Patriménio: O ocupan-

te usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as -/
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possibilidades de perdas devido a descuidos sao patentes, embors em
grau reduzido.

Esforgo P{eico: Esforco Fisico quase inexistente. O ocupan

te ndo lida com pesos e permanece & maior parte do tempo sentado.
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DESCRICARO DO CARGO:...... Trabalhador Bragal
GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Transporte e Conservagao
CARREIRA:...... £

Descrigdo Sumdria do Cargo:
Executar tarefas de natureza rudimentar em

que prevalegam esfdrgo fisico.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

varrer ruas, terrenos e outros logradouros
publicos;

Rogar, capinar e limpar mataria e pastagens
das estradas, ruas e outros logradouros;

Executar servigos de limpeza € CoNnservagao
dos patrimdnios publicos;

Fazer coleta e transporte de lixo para ca -
minhGes e carrogas;

Descarregar o lixo em local pré-determinado;

Carregar e descarregar caminhdes com materi
ais de construcBes e volumes em geral;

Covar e limpar valas, valetas, bueiros, &S
gotos e fossas;

Fazer limpeza de cérregos e ribeirdes;

Drenar e aterrar depressdes ou escavagdes /
das estradas;

Desobstruir estradas;

Auxiliar na construgdo e reparo de pontes e
mata-burros;

Cavar o solo para implantac&ode manilhas; -

Auxiliar na execugdo, reforma e conservagao
de canteiros em jardins e pragas publicas;

Montar barraguinhas em épocas de festas;

Preparar qualguertipo de massa a base de ¢
cal, cimento e concreto;

Encher formas de fazer blocretes, meios-fi-
os, manilhas e tampas de esgbto com massa de concreto;

Desenformar pegas de concreto;

Dar acabamento nas pegas de concreto;

Carregar tijolos, ladrilhos, azulejos, ta -
cos e outros, bem como auxiliar no assentamento dos mesmos;
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Auxiliar na manutengdo e lavagem de maqui -
nas e veiculos;

Auxiliar nos servigos de mecédnica de mdqui-
nas e veiculos;

Executar servigos de marcar e furar pedras;

Auxiliar a dinamitagdo de pedreiras;

Marroar pedras e fazer a separagfo destas;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacd3o das ferra -
mentas de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avalaigdo do Cargo:

Experiéncia: o cargo exige de até um més;

Instrugdo: até 48 série do 12 grau;

Esforgo Mental/Visual: 0O cargo compreende /
tarefas automatizadas, exigindo a minima atencgdo mental/visu
al para serem executadas.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas altamente
repetitivas, executadas de acordo com instrugdes recebidas,
raramente exigindo iniciativa prépria do ocupante.

Responsabilidade pelo Patrimdnio:
As possibilidades de perdas devido a descui

dos sdo minimas.

Esfbrgo Fisico:
- Fadiga fisica produzida ao final da jornada

assentuada.
Trabalho tipico de servigo bragal, em que o

ocupante se submete a severo esférgo fisico.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do Cargo:
Enxada, enxaddo, pd,picareta,vassoura, foi-

ce e outros.

(1]
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DESCRICEO DO CARGO: GART
GRUPO QCUPACIONAL: CONTEIRVACAC

CARREIRA: I

ra

T - £ 3 e - 5 g e e - =
Lxecutaer tarefoc de naturszse rmidimentar - due prevales
R ahdiahale) fj’c'

i oo Tisico.

nsgerigao Detelhade dac Tarefas:

8 munieiriis ber

. ’ 5 5 s
Nanter limpas as areas destintidas aocs Fertejo
- ’ly . .
como outros eventos de ordem tublica que se fizerem ccorrecr noe
. I'4 5
¥unicirpic:
Varrer ruas, terrenos e outros lcgradouros publicos:

Executar servicos de limpeza e conservagac dos patrimlnics publi

cos;
Fazer coletz € transporte de lixo para caminhOes e carroczs;
Descarregar © lixo em local pré-determinzde

Covar e limpar valas, valetas, bueiros,‘esgoto e fosesas;

buxiliar na execucao, reforma e conservagao de canteiros em jar-

dim e pracazs publicas;
Auxiliar na manutencao e lavagem de maguina e veiculos:
Manter limpo o loczal de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacgao das ferramentes de trabalhc;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliagéo do Cargo:
Experiéncia: o cargo exige de até um més:

Instrucac: até 48 gerie do 19 graus

Esforgo Nental/Viesual: O carso comprecrnde tazrefas auto
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matizadas, exigindo a minima atencéo mental/viczual para serem execu-
tadas.

Julgumento e Tnicintiva: Tarofas cltamente repetitivas
executadas de acordo com incirucces recebidas, raramente exigindo i-

n
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ciativa propria de ocupante.
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‘forgo Fisico:
- e -~ . . . .
Fadiga fisicz2 produzida ao final da jornada assentuzde,

Trabalho tipico de service bragal, em que o ocupante ss

submete a2 severo esforgo fisico.

Equipamentos Utilizados pelo Qcupente do Cargo:

Enxada, enxazdgo, pa, picareta, vessourz, foice e outror,
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DESCRIGCAO DO CARGO:...... Cavouqueiro
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manuteng@o

Descrigdo Sumdria do Cargo:
Executar servigos de preparacgdo de blocos

de pedras, paralelepipedos e outros.

Descricdo Detalhadas das Tarefas:

Preparar pedras para a construgdo de alicer
ces, muros de arrimo, meio-fios e paralelepipedos;

Desamontoar pedras, cascalhos e pdé de pedra;

Perfurar pedras por meio de martelete pneu-
mético, ponteiros e outros;

Conduzier vagonetes e/ou viaturas para o -/
britador e, deste para outro local;

Providenciar a evacuagdo da area proxima a
explosdo, fazendo soar o sinal de alarme para evitar aciden-
tes;

Zelar pela conservacgdo das maquinas, equipa
mentos e ferramentas de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

Reguisitos Essenciais para a Avaliagdo do Cargo:

Experiéncia: acima de 2 anos;

Instrugdo: 42 série do 12 grau;

Esfdorgo Mental/Visual: O Eargo compreende /
tarefas simples frequentemente repetidas. Onde o ocupante e-
xerce atengdao a detalhes do trabalho, com pouco esfdrgo men-
tal/visual;

Julgamento e Iniciativa: Embora de nature-
za rotineira, as tarefas s&@o algo variadas. Regularmente o o
cupante defronta-se com problemas originais, exigindo inicia
tiva média para a execugdo dos trabalhos atinentes ao cargo;

Responsabilidade pelo Patriménio: 0 ocupan-
te lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente frecuperaveis,

decorrentes de descuidos.
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Esféorgo Fisico: A fadiga produzida ao final
da jornada é muito elevada. Trabalho tipico de servigo bra -
cal,em que o ocupante se submete a severo esforgo fisico.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do -/
Cargo: Martelete, Pneumdtico, compressor, marretas, pontei -
ros, alavancas e outros.
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DESCRIGEO DO CARGO:

CARGO: CONTINUO
GRUTO OCUPACTIONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVAGAO

CARREIRA - T

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Eyecubar tarefas pertinentes & expedigao de correspondéncias da Pre-

feiture, o cumprimento de mandados e a distribuigao de cafezinho.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

, Envelopar e expedir correspondéncias;

. Espanar os moveis das salas;

. Limpar as vidracas dos prédiosj

Solicitar a compra de materiais a serem utilizados no seu setor de

trabalho
. Cumprir mandados internos e externos;

. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAGAC DO CARGO:

. EXPERIENCIA{

0 cargo exige experiéncia de até 1 mes.

. INSTRUGEO:

0 cargo exige instrugdo até a 42 série do 1¢ grau.

. ESFORGCO MENTAL/VISUAL:

1

0 cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atengao

visual/mental para serem executadas.

. JULGAMERTO E INICIATIVA: 3
Parefas altamente repetitivas, executadas de acordo com instrugoes

recebidas, reramente exigindo inieciptiva prépria do ocupante.
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RESPONSABILIDADE PEIO PATRIMONIO:

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

grau reduZidO-

. ESFORGe FfsIco:

0 ocupante se movimenta com frequéncia pela érea de servico, manejan
do pesos leves e alguma fadiga fisica & produzida ac final da jorna-

da.

. EQUIPANENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO:

Vassoura, rodo, espanador e outros.

3%
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DESCRIGCAO DO CARGO:...... Coveiro
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutengao
CARREIRA:...... i

Descricdo Sumaria do Cargo:

Executar tarefas pertinentes a abertura de
sepulturas, o sepultamento, & execugdo de restos mortais e /
manter a ordem, limpeza e conservagdo do necrotério e do ce-

mitério.

Descricdo Detalhada das Tarefas:
Abrir sepulturas, cavando, medindo e reti -
rando a terra,deixando-as em condig8es para o sepultamento;
Fezer Sepultamentos;
Providenciar a vedacd@o das sepulturas;
Efetuar a exumacgdo de restos mortais obede-
cidas a determinagido legal ou judicial;
Receber e arquivar as guias de sepultamento;
Abrir e fechar as dependéncias do cemitério,
fiscalizando a entrada de pessoas durante os veldrios;
Zelar pela ordem, limpeza e conservagao do
- necroterio e do cemitério;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliagdo do Cargo:
Experiéncia: de até um més;
Instrucdo: até 42 série do 12 grau;
Esfdrgo Mental/Visual: O cargo compreende /
tarefas automatizadas, exigindo a minima atengd@o mental/visy
al para serem executadas.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas altamente

repetitivas, executadas de acordo com instrucgdes recebidas,
raramente exigindo iniciativa prépria do ocupante.

Responsabilidade pelo Patrimdnio: As possih
bilidades de perdas devido a descuidos s3@o minimas.

Esférco Fisico: A fadiga produzida ao final
da jornada € mdito elevada. Trabalho tipico de Trabalhador -
Bragcal em que o ocupante se submete a severo esforgo fisico.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do Car

- & .
go: Enxaddo, pa, picareta e outros.
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Estado do Espiritc Santo

Praca Pedro Vieira, 58

DESCRIGAO DO CARGO:

CARGO: MERENDEIRA

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO ADMINISTRATIVO
CARREIRZ - I

DESCRIGAC SUMARIA DO CARGO:

- FEvecutar tarefas relacionadas com recebimento, conferéncia, supervi

sao, distribuigac e principalmente na confecgao de merenda escolar.

DISTRISUICAC DETALHADA DAS TAREFAS:

. Ter bom relacionamento humano

. Possuir habitos e padrdes & serem praticados, bem como: higiene pes
gosl, higiene ambiental dos utensilios e equipamentos, higiene dos
alimentos.

. Ter cuidados no recebimento dz merenda, observando a conservacgao e
quantidade da mesma.

, Cuidar especizlmente da confecg@o e distribuic@o de merenda.

. Balancear os alimentos nutricionais e basicos na elaboracao de car-
dépios, de acordo com o percépita de cada genero.

. Empregar corretamente as téenicas de armazenamento dos alimentos '

conservando-os em local arejado, iluminado, seco e protegido contra

o calor e luz direta do sol. -

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALTACEO DO CARGO:

. EXPERIENCIA:

0 cargo exige experiéncia de 2 a 6 meses.

. INSTRUGKO:

0 cargo exige 4% série priméria (1 grau incompleto)

Lt

. ESFORCO MENTAL/VISUAL
0 cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, onde ¢
ocupante exerce setencao de detalhes do trabalho, com pouco esforco men

tal/visual.
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Prefeitura Municipal de Sao José do Calcado

Estado do Espiritc Santo

Praga Pedro Vieira, 58

o JULGAMENTO E INICIATIVA:

mTarefas repetitivas, exigindo pouce iniciativa do ocupante sobre !

alternativas de facil esvolhe, os problemas gque eventualmente surgem

c3o relatados & chefia para uma decisZo.,

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante 1lida com patrimém‘,o em forma de equipamento, material ou
D b s

recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis decorren—-

+tes de descuidos.
ESFORGO FisIcCo:

Esforco fisico quase inexistente.
b

Lt
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Prefeitura Municipal de Sao Jesé do Calcado

Estado do Espiritc Santo

Praga Pedro Vieira, 58

DESCRIGAO DO CARGO:..... Servente
GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Transporte e Conservagao
CARREIRA...... I

Descrigdo Sumdria do Cargo:
Executar tarefas pertinentes a guarda e lim
peza dos prédios da Prefeitura, o cumprimento de mandados e

a preparagdo e distribuigdo de cafezinho.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:.
! Abrir e fechar prédios publicos;

Limpar as dependéncias dos pfédios puiblicos
varrndo, encerando e lavando assoalhos, ladrilhos, pisos e /
vidragas;

Manter a higiene das instalag@es sanitdrias
e da cozinnha;

Espanar mdveis e janelas;

Arrumar a cozinha,limpando recipientes e va
silhames;

Preparar e servir cafezihho;

Solicitar a compra de material de limpeza
e de cozinhaj;

Cumprir mandados internos e externos;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliacd@o do Cargo:
0 cargo exige experiéncia de até um més.
Instrugdo: até a 42 série do 12 grau.
Esforgo Mental/Visual: O cargo compreende /
tarefas automatizadas exigindo a minima atengdo visual/men -

tal para serem executadas.
Julgamento e Iniciativa: Tarefas altamente

repetitivas, executadas de acordo com instrucdes recebidas.

raramente exigindo iniciativa prdépria do ocupante.

Responsabilidade do Ocupante:
0 ocupante usa ferramentas; imateriais e equi

pamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a des-

cuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.
]

i



Prefeitura Municipal de Sao José o Galgado

Estado do Espirito Santo

Praga Pedro Vieira, 58

Esforco Fisico:

0 trabalho produz elevada fadiga fisica ao
final da jornada. O ocupante assume posigdo precéria a maior
parte do tempo, manejando ferramentas e pesos. O trabalho po

de exigir grande movimento muscular.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do Cargo:
Vassoura, rodo, sab3o, espanador e outros.
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Estado do Espirito Santo

Praga Pedro Vieira, 58

DESCRIGAO DO CARGO:

CARGO: TELEFONISTA

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO ADMINISTRATIVO

CARRETRA: I

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas relscionzdas & comunicacac telefdnica.

DESCRICA0O DETALHADA DAS TAREFAS:

. Efetuar ligecoes telefonicas;

. Receber ligacoes telefdnicasj

. Anotar e transmitir recados;

. Localizar enderecos, numeros telefdnicos e etc;

. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS FARA AVALTIAGAO DO CARGO:

0 cargo exige experiénéia de 02(dois) a O6(seis) meses.

INSTRUGAO:
0 cargo eoXxige instrugdo até a 48 série do 19 grau.

. ESFORCO MENTAL/VISUAL:

0 cargo exige média atencéo mental/visual, uma vez que as tarefas

executadas s2o rotineiras.

. JULGAMENTO E IRICIATIVA:

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas, regular
mente o ucupante defronta-se com problemas originais, exigindo ini-

ciativa média para aexecugao dos trabalhos atinenfes a0 Cargo.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMGRIO:
0 ocupante lida com patrigﬁnio em forma de equipamento, e pode pro-

vocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

. ESPORGO FISICO:

L3



Prefeitura Municipal de Sae José de Calcato

Estado do Espiritc Santo

Praca Pedro Vieira, 58
0 esforgo fisico € quase inesistente.

« EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO:

Telefone, interfones e etec.

itk



Prefeitura Municipal de Sao José do Calgado

Estado do Espiritc Santo

Praca Pedro Vieira, 58

DESCRICAO DO CARGO...... Magarefe
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutengado

CARREIRA...... 1

Descrigédo Sumaria do Cargo:
Excutar tarefas relacionadas ao abate, des-
trinchamento, transporte e entrega de animais, a conservagéo

do matadouro e o controle dos animais abatido.

Descrigdo Detalhada do das tarefas:

Separar, conduzir, prender e abater O ani-/
mal, usando ferr@o elétrico, lago e marreta.

Colocar o animal no gancho para tirar o coy
a5 -

Dividir o animal em partes e pesas;

Controlar e providenciar o transporte de '
carne para os respectivos estabelecimentos comerciais;

Registrar mensalemnte os abate ocorridos no
matadouro e enviar a relagdo ao setor de fiscalizagdo da Prg
feitura para os respectivos langamentos e cobranga de taxas
especificas;

Lavar o matadouro, bem como os materiais u-
tilizados para o abate e o veiculo usado para o transporte
de carne;

Providénciar a guarda do veiculo;

Zelar pela conservagdo do matadouro;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para Avaliacdo do Cargo:

Experiéncia: exige de 02 a 06 meses.

Instrucdo: até 428 série do 19 grau.

Esférgo Mental/Visual: 0 cargo compreende
tarefas automatizadas exigindo a minima atengé@o mental/visu-
al, para serem executados.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas altamente
repetitivas, executadas de acordo com instrugBes recebidas,/
raramente exigindo iniciativa prépria do ocupante.

3 Responsabilidades pelo Patrimdnio: As possi

bilidades de perdas a descuidos s&o minimas.



Prefeitura Municipal de Sao José do Calgado

Estado do Espiritc Santo

Praga Pedro Vieira, 58

Esférgo Fisico: O trabalho produz elevada
fadiga fisica ao final da jornada. 0 ocupante assume posicéo
precdria, a maior parte do tempo, mane jando ferramentas e pg
sos. 0 trabalho pode exigir grande movimentagdo muscular.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do -/

Cargo: Faca,machado,serras, lagos e outros.
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Estado 4o Espiritc Santo

DESCRICAO DO CARGO:

CARGO: AUXILIAR DE MECANICO
GRUP0 OCUPACIONAL: OBRAS, SERVIGOS E MANUTERGAQ

CARREIRA: II
DESCRICLO SUMARIA DO CARGO:

. tuxiliar de mecAnico nos servigos de manutengao periddica em veicu

los maguinas e equipamentos;
. Auxiliar de mecanico ne desmontagem, limpeza e regulagem de moto--
res, 6rgéo de transmissdo e demais componentes;

Executar servicos de trocas de velas, platinados e outros;
Fxecutar servicos de lubrificacdo de veiculos, mdquinas e eguipa--

mentos;
. Substituir e reparar baterias;

Proceder & limpeza e pegas e componentes, desmontados pelo mecéni-
co}

Zelar pela conservacao e limpeza das ferramentas e outros equipa——
mentos e materiais utilizados pelo mecénico;

Atender o mecanico em todas as suas golicitacoes, pertinentes ao
bom desempenho das tarefas de oficinasj

. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS FPARA AVALIAGAO DO CARGO: -

EXPERIERCIA:

0 cargo exige experiéncia acima de 1 ano.

INSTRUGEO:

0 cargo exige 12 grau completo.

b

Esforco mental/visual:

0 cargo exige atencso mental/visual com frequéncia, para seguir es
b}

-~ ~ . ~ 1 -~ ’ e -
instrucoes de mecanico, com acgoes & decisoes medias para a execugao'
dos trabalhos.



Prefeitura Municipal de Sao José do Calcado

Estado do Espiritc Santo

Praca Pedro Vieira, 58

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora 2 netureza rotineira, as tarefas sao variadas exigindo iniciea

tive média para a execucao dos trabalhos atinentes a0 cargo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O0s equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao
de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e me
ticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de al

ta gravidadee.

ESFORCO Ffsico:

0 trabalho produz elevada fadiga fisica ao final da jornada de tra
balho. O ocupante assume posicao precéria a maior parte do tempo,’
manejando ferramentas e pesos. O trabalho pode exigir grande movi-

mentacao muscular.

Equipamentos utilizados pelo ocupante do cargo:

maceco, chayes em geral, medidores e outros.
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Estado do Espirito Santo

Praga Pedro Vieira, 58

DESCRICAO DO CARGO:...... Escriturédrio
GRUPO OCUPACIONAL: Apbio Administrativo
CARREIRA:..... IT

Descricdo Sumaria do Cargo:
Executar tarefas administrativas envolvendo
a interpretacd@o e observéancia de leis, requcamentos, portari

as e normas pertinentes.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Redigir, segundo orientagdes de superviso -
res hierdrquicos, oficios, ordens de servigos e/outros;

Executar servicos datilograficos;

Secretariar o Prefeito;

Receber, efetuar e controlar ligagdes tele-
fonicas;

Recepcionar o publico, efetuando a triagem
par o encaminhamento ao Prefeito;

Anotar recados, transmitindo-os a parte in-
teressada;

Preparar a agenda do Prefeito, lembrando -
lhe sobre os compromissos assumidos;

Receber, encaminhar e controlar entrada =
saida de processos e documentos para o Gabinete do Prefeito;

preencher fichas, formulédrios, talbDes, ma -
pas, tabelas, requisicg8es e outros;

Efetuar o registro de leis, decretos, porta
rias e contratos municipais em livros proprios;

Interpretar leis, regulamentos, portarias,
decretos e normas em geral, referentes a atividades -de pes--
soal;

Executar servicos pertinentes ao cadastro /
Municipal;

Preparar documentagd@o para admissdo e resci
sio de contratos de trabalho,efetuando as anotagdes em Car -
teira Profissional e em fichas prdprias;
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Estado do Espirito Santo

Praga Pedro Vieira, 58

Fazer a distribuigZo e controle de identida
de funcional;

Elaborar folha de pagamento de pessoal, efge
tuando os cdlculos para preenchimento das guias relativas as
obrigagfes sociais;

Preparar guias de acidente de trabalho, be-
neficios e aposentadoria, efetuando os cédlculos necessarios;

Controlar, sob supervisdo, a frequéncia dos
servidores municipais;

Acompanhar, sobsupervisdo, a escala de fé -
rias dos servidores municipais;

Fornecer declaracdo e certiddo por tempo de
servico a servidores municipails;

Efetuar compras, obedecida a legislag@o es-
pecifica em vigor, efetuando o acompanhamento dos processos
de compras;

Efetuar cdlculos de tributos e tarifas muni
cipais;

Prestar informagdes aos contribuintes guanto
as obrigagdes fiscais;

Preencher titulos de concessdo de habite-se
certiddo, contratos e outros, processando a entrega dos docy
mentosrequeridos & parte interessada;

Controlar a distribuig8o de notificacgles de
impostos prediais e territoriais urbanos;

Efetuar o langamento em Divida Ativa dos /
contribuintes emdébito com a Prefeitura;

" Manter atualizados os cadastros imobilidrio
fiscal e o econtmico;

Efetuar servicos referentes ao registro, /

tombamento, inventdrio e conservagdo dos bens patrimoniais
da Prefeitura;

Operar telex;

Elaborar relatdérios e ou mapas, estatisticos
de atividades desenvolvidze pelo Orgéo;

Executar outras tarefas correlatas.



Prefeitura Municipal de Sao José do Calgado

Estado do Espiritc Santo

Praca Pedro Vieira, 58

Julgamento e Iniciativa: Embora de natureza
rotineira, as tarefas sd@o algo variadas. Regularmente o ocu-
pante defronta-se com problemas originais,exigindo iniciati-
va para a execugdo dos trabalhos atinentes ao cargo;

Responsabiiidade pelo Patrimdnio: 0 ocu-
pante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais /
as possibilidades de perdas devido a descuidos ddo patentes,
embora em grau reduzido.

Esfdrgo Fisico: O ocupante n8o lida com Ppg
sos e permanece parte do tempo sentado.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do -/
Cargo: Méguina de Escrever, de calcular e outros.



Prefeitura Municipal de Sao José do Calgado

Estado do Espiritc Santo

Praca Pedro Vieira, 58

ANEXO III A QUE SE REFERE 0O ARTIGO 99

DESCRICAO DO CARGO...... Jardineiro
GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Transporte e Conservagao
CARREIRA...... II

Descrigdo sumdria do Cargo:
Executar tarefas relacionadas com a limpeza
dos jardins, a confecgdo e modificacdo de canteiros e o zelo

pela conservagdao de parques e jardins.

Descrigdo detalhada das tarefas:
Fazer e reformar em jardins e parques pd -

blicos:

Fazer gramado;

Semear e plantar mudas de flores e folha -
gens;

Regar e podar a grama, plantas e arvores;

Remover o lixo e folhas secas dos canteiros;

Remover, renovar e adubar a terra dos jar -
dins;

Aplicar material contra pragas;

Separar mudas para fdoagdo em épocas pré -
prias;

Efetuar a limpeza e conservagao dos pArques
e jardins;

B Executar outras tarefas correlatas.
Requisitos Essenciais para a Avaliag&do do Cargo:

- Experiéncia: 2 a 6 meses.

- Instrucdo: Até 42 série do 12 grau.

- Esforgo Visual/Mental: - 0 cargo compre-
ende tarefas simples frequentemente repetidas, onde o ocupan
te exerce atencdo a detalhes do trabalho, com pouco esforgo

mental/visual

Julgamento e Iniciativa:- Tarefas altamente
repetitivas, executadas de acfrdo com instrugdes recebidas,
raramente exigindo iniciativa prdépria do ocupante.

5
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Prefeitura Municipal de Sao José do Calgato

Estado do Espiritc Santo

Praca Pedro Vieira, 58

Jardineiro - continuagéo

Responsabilidade pelo Patriménio:
As possibilidades de perda devido a descui-

dos sdo minimas.

Esférgo Fisico:

0 trabalho produz elevada fadiga fisica ao
final da jornada. O ocupante assume posig@o precdria a maiw
or parte do tempo, manejando ferramentas e peses. 0 trabalho
pode exigir grande movimento muscular.

Elementos Utilizados:

Enxada, enxad3do, rastelo, tesoura de poda,
regador e outros.
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Estado do Espimo Santo

Praca Fedro Vieira, 58

DESCRICAO DO CARGO: CATALOGADOR DE LIVROS
GRUPO OCUPACIONAL: Apdio Administrative

CARREIRA: «osesose III

Descricdc Sumdriz do Cargo:

- Executar tarefas relacionadas com recebimento, guarda
organizagﬁo de livros, revistas e outros periéﬁicos e, o atendi--
rento e orientagzo mos literatos, mantendo-os cadastrazdos e cata-

logados em fichas préprias.

Descricfo Detalhada das Tarefas:

Receber & guardar os livros documentos, revistas e jor
nais em seus respectivos lugares;]

Receber doagoes de livros, revistas e outras publica-—-
coes;

Catalogar, registrar e clagsificar os livros, revistas
e periodicos;

Erecutar serviges de referénciaj;

Ordenar og livros e revistas, jornais e documentos nas
estantes L

Executar servicos de indexag2o de pericdicos;

Atender e suxiliar aos leitores na pesquisa e procura
de livros;j

preencher e ordenar as fichas dos leitores;

Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros

periédicos, controlando as devolugoes;

Flaboraer e executar pesguisas junto aos leitores para 2

determinagao de compra de livros e periédicos; 3

Participar de cursos, palestras, seminérios, e outros

de interesse da fungao; .

DPivulgar eventos culturais desenvolvidos pela bibliote-

C&j 52’
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Elaborar relatdrios e/fou mapas estatisticos sobre suas ati
vidades:

Pazer limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo, es
panando as estantes;

Executer outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para &a Avaliacao do Cargo:

Experiénciz: de 6 & 12 meses

InstrugsZo: 19 CGrau completo

Julgamento e Iniciativa: Embora ge natureza rotineira,
gs tarefas szo algo variadas. Regularmente o ocupante defronta-se com
problemas originais, exigindo iniciativa para a execucao dos trabalhos

atinentes ao cargo;

Responsabilidade pelo Patrimonio: O ocupante usa ferra--
rentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas

devido a descuido &2o patentes, embora em grau reduzido.

Esforco Fisico: O ocupante nao lidea com pesos e permanece

parte do tempo sentado.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do Cargo: Maquina '

de escrever, de calcular e outros.

Lt
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DESCRIGCAO DO CARGO...... Vigia
GRUPO OCUPACIONAL: Portaria,Transporte e Conservagao.
CARREIRA...... ITT

Descrigdo Sumdria do Cargo:
Executar tarefas de guarda, fiscalizagado e

defesa do patriménio da Prefeitura.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Proceder a ronada noturna pelas dreas que,
circundas os estabelecimentos publicos e pelos jardins, to
mando as providéncias necessarias na ocorréncia de fatos im-
previstos;

Fiscalizar a entrada depessoas, veiculos e
materiais nas reparticg@es pdblicas;

Orientar o publico quanto a localizagdo de:
servicos e funciondrios;

verificar se portas, portBes e janelas foram
fechadas, apés o término do expediente; -

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para a Avaliagdo do Cargo:

Expriéncia: o cargo exige de até um més;

Instrucdo: até 428 série do 12 grau;

Esforgo Mental/Visual: 0 cargo compreende /
tarefas simples, frequentemente repetidas, onde o ocupante -
exerce atengd@o e detalhes do trabalho, com pouco esforgo men
tal/visual; _

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetiti -
vas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas
de fdcil escolha, os problemas que eventualmente surgem sé&o

relatados & chefia para uma decisd@o.

Responsabilidade do Patriménio:
0 ocupante lida com patrimdénio em forma de

equipamento,material ou Tecursos, e pode provocar perdas, -/
]
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parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.

Esforgo Fisico:
Alguma fadiga fisica é produzida ao fim do

periodo, pois o ocupante permanece grande parte do tempo em

pé



Estado do Espiritc Santo

Praca Pedro Vieira, 58

DESCRICAO DO CARGO: ..... PINTOR

GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Transporte e Conservagao
CARREIRA: eesse IIT

DESCRICEO SUMARIA DO CARGO:

Fxecutar tarefas pertinentes a limpesz de prédios da Pre-

feiture, de logradouros, muros € de outros préprios municipais.

Descricéo Detalhadza das Tarefas:

Manter limpos os proprios municipais;
Proceder a manutencac interma dos prédios municipais,con-
gervendo-os impos;
Solicitar & compra de materiais necessérios ao atendimen-
to da tarefz a ser desempenhada;

Manter e zelar pelos materiais sob sua guarda, nao dei--
xando faltar o necesséario;

stender as determinacdes superiores, procedendo, de ime-
diato, & execugdo da tarefa solicitada;

Cumprir mandados externos e internos.
Requisitos Essenciais para a Avaliagao do Cargo:

0 Cargo exige experiéﬁéiékde até 6 meses.
Tnstrugio: até 4% série do 12 grau.

Esforgo Mental/Visual: O cargo compreende tarefas automz
tizades exigindo & minima atencéo visual/mental para serem executa--
das.

Julgamento e Iniciativa: Tarefa gltamente repetitivas, '

executadas de acordo com instrugoes recebidas.

3

Responsabilidade do Ocupante:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos '
l -~
nos quais as possibilidades de perdas devido 2 descuidos sao paten--

tes, embora em grau reduzido.
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Esforgo Fisica:

0 trabelho produz elevada fadiga fisica ao final da jor-
nada., 0 ocupante assume posicao precéria e maior parte do tempo, m2
ne jando ferramentas e pesos. O trabalho pode exigir grande movimen-

to0 muscular,

Equipamentos Utilizados pelo Ccupante do Cargo:

Pinceis, brochas, baldes, tintas e outros.
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DESCRIGCAO DO CARGO...... Bombeiro
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutengao
CARREIRA...... IV

Descrigdo Sumédria do Cargo:
Executar as atividades de instalagdo e con-
serto de encanamentos de agua, rede deesgbtos e de aparelhos

sanitdrios;

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Executar os trabalhos de instalagOes e con-
sertos de encanamentos de dgua e rede de esgbtos, bem como /
caixa d'dgua, aparelhos sanitarios, chuveiro e valvulas de
pressao;

Fazer ligacOes de bombas e reservatdérios /
de dgua;

Fazer manutencdo das redes de dgua e esgdto;

Fazer limpeza em condutores de &gua e cail -
xas de gordura;

Controlar o nivel de dgua do reservatdrio,
bem como fazer limpeza periddica;

Zelar pela conservagdo das ferramentas de /

trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliacgdo do Cargo:

Experiéhcia: o cargo exige de 6 a 12 meses;

Instrucio: até a 42 série do 12 grau;

Esforgo~Mental/Visual: 0O cargo exige aten -
cdo mental/visual com frequéncia, para O exercicio de tare -
fas algo variadas, seguindo instrucdes detalhadas, com agdes
independentes e julgamento de decisdes simples.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetiti -
vas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternati -
vas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surjam
sdio relatados a Chefia para uma decisdo.

Responsabilidade do Patriménio: O ocupante
1ida com patriménio em forma de equipamento, material ou re-
cursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,de

correntes de descuidos. ’
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Esférgo Fisico: 0 ocupante se movimenta com
frequéncia pela drea de servigo mane jando pesos leves e oca-
sionalmente pesados, assumindo posigbes cansativas com pouca

intensidade, produzindo fadiga ao final da jornada.
Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do /

Cargo: Chaves em geral, adesivos e outros.
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DESCRICAO DO CARGO: eece«ee APONTADOR
GRUPO OCUPACIONAL: Apdoio Administrativo

CARREIRA:

“am a8 e IV

Descrigézo Sumaria do Cargo:

Executar tarefas cdministrativas, envolvendo a fiscali-

~ I'd ¥ r - .
zacao de entrada e saida de funcionarios, observando as leis, regu

lamentos,

portarias e normas pertinentes.

Descrigéo Detzlhada das Tarefes:

Proceder & manutengzo dos relogios de ponto;
Acompanher a entrada e szida de funcionarios;

Encaminhar ao seu superior imediato as irregularidades

para providenciacs;

Cumprir determinacgoes superiores, observando as leis e

normas internss estabelecidas;

- [4 .
clonarlios;

Verificar os horarios e seu cumprimento por partr de fun

Auxiliar acs departamentos correlatos, quando solicitado

nas horas compativeis;

Atender =20 Departamento de Recursos Humanos, 2o qual fi-

cars diretamente subordinado.

Requisitos Essenciais para a Avaliacao do Cargo:

Experiéncia: 6 a 12 meses
Instrucdo : 19 grau completo
Esforgo Mental/Visual: O cargo exige atengeo mental/visu-

* . ] -
al com freguencia, para o exercicio de tarefas algo variadas, seguin

do instrucoes detalhagas, com agoes independentes e julgamento de de

cisoes simples.

Julgamepto e Iniciativa: Tarefas repetitivas, exigindo '

pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de fecil escolha. Os

problemas que eventuzlmente surjam sdo relatados & Chefia para uma

decisao.

(7
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Responsabilidade do Patrimonio: O ocupante !
lide com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos,’
e pode provocar perdas, parcialmente recuparéveis, decorrentes de
descuidos.

Esforgo Fisico: O odcupante nio se movimenta'
com frequéncia e nem manejos pesados, sua tarefs especifica & de
observacio, ndo assurindo posigGes cansativas ¢ nem produzindo fadi
ge a0 final da jornada,

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do Car

got: Reldgio de Ponto e fichas etc.
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DESCRICAO DO CARGO:...... Auxiliar de Biblioteca
GRUPO OCUPACIONAL: Apdio Administrativo
CARREIRA:...... IV

Descrigdo Suméria do Cargo:
Executar tarefas relacionadas com recebimen
to, guarda, organizagao de livros, revistas e outros peridédi

cos e, o atendimento e orientacdo aos literatos.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

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

Receber doacles de livros, revistas e outras
publicagdes;

Catalogar, registrar e classificar os 11 -
vros, revistas e pericddicos;

Executar servigos de referéncia;

Ordenar os livros,revistas, jornais e docu-
mentos nas estantes;

Executar servigos de indexagdo de periodi -
COS;

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

Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

Fazer empréstimos de livros, revistas, jor-
nais e outros periddicos, controlando as devolugdes;

Elaborar e executar pesquisas junto aos 18]
tores pata a determinac@o de compra de livros e periddicos;

- Participar de cursos, palestras, semindri -

rios, e outros de interésse da fungdo;

Divulgar eventos culturais desenvolvidos pe
la biblioteca;

Elaborar relatdérios e/ou mapas estatisticos
sobre suas atividades;

Fazer limpeza das dependéncias da bibliote-

ca, varrendo,espanando as estantes;
i Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliagdo do Cargo:
* Experiéncia: de 6 a 12 meses.

Instrucgdo: 29 grau completo
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Esfdrgo Mental/Visual: 0 cargo compreende /
tarefas simples frequentemente repetidas, onde O ocupante -/
exerce atengdo a detalhes do trabalho, com pouco esférgo vi
sual/mental;

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetiti -
vas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternati -
vas de facilescolha.Os problemas que eventualmente sergem sdao
relatados & chefia para uma decis&o.

Responsabilidade pelo Patrimdnio: O ocupante
lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou re-
cursos,e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,de
correntes de descuidos.

Esférgo Fisico: Esférgo fisico quase inexis
tente. 0 ocupante nd lida com pesos & permanece a maior parte

do tempo sentado.

(42
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DESCRICAO DO CARGO...... Calceteiro
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutengao
CARREIRA:...... IV

Descricdoc Sumdria do Cargo:

Executar servigos de empedramento de estra-
das e ruas, fazendo base para diversos tipos de pavimentac@o
e determinando alinhamento dos tipos de pavimentag@o.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Preparar o terreno e fazer assentamento de
paralelepipedos e outras pedras em calgamento de ruas, pra-
cas e jardins;

Espalhar camada de areia sobre o assenta -
mento;

Nivelar as pedras assentadas;

Assentar e fazer jungd3o de meio-fios;

Executar trabalhos em piso de calgadas com
assentamento de pastilhas de granito ou outras;

Recobrir jungdes, preenchendo-as com alca -
trdo ou argamassa de cimento, para igualar o calgamento e -/
dar acabamento a obra;

Preparar cavaletes e outros meios para iso-
lar as areas de trabalho;

Zelar pela conservacdo e equipamentos, fer-
ramentas e maguinas;

Carregar e descarregar veiculos com meio-fio

e blokrets;
Executar outras obras correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliag3o do Cargo:

Experiéncia: o cargo exige de 6 a 12 meses;

Instrucdo: 12 grau incompleto;

Esférgco Mental/Visual: 0 cargo compreende /
tarefas simples frequentemente repetidas, onde o ocupante -/
exerce atencdo a detalhes do trabalho,com pouco esfdrco men
tal/visual.

Julgamento e iniciativa: Tarefas repetiti -
vas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternatl -
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vas defacil escolha, os problemas que eventualmente surjam /
sdo relatados a Chefia para uma decisdo.

Responsabilidade pelo Patrimdnio: O ocupan-
te lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdar, parcialmente recuperdveis.
decorrentes de descuidos.

Esfdrgo Fisico: O trabalho produz elevada /
fadiga fisica ao final da jornada. O ocupante assume posigdo
precdria, a maior parte do tempo manejando ferramentas e pe-
sos. 0 trabalho pode exigir grande movimentagd@o muscular.

et
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DESCRICAC DO CARGO: «e... FISCAL
GRUPO OCUPACIONAL: Fisco
CARRETIRA: esvesee IV

Descricao Suméria do Cargo:

Executar tarefas de fiscalizacao de obras, posturas, '

tributos municipais, em obediéncia zos C6digos correspondentes, o-
rientando os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagao es-

- pecifica.

Descric@o Detalhada das Tarefas:

Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legis
lagao referente 2o0s Codigos de Obras de Posturas;
Orientar zos contribuinte quanto & aplicagao da legis-
- lagZo tributaria;
Fiscalizar a obediéncia as posturas municipais, referen
tes zo funcionamento do comércio, indtstria e domicilios particula-

res;
Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se'

devidamente licencizdas e se estid sendo obedecido o Cédigo de Obras;
= Iavrar autos de notificagao, infragao, embargo e apreen
. - 580} -
- Emitir memorandos de comunicagao e/ou intimagao;
Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre cer
tidoes, embargos, infracdes, intimagdes, demoligoes, notificagoes e
cutros;

confrontar as obras em construgoes com o projeto aprova-

do pela Prefeitura;

Efetuar medicoes e cadastramento de lotes, elaborando '

ferogquis;
Fiscalizar entulhos e materisis de construgao em vias pu

blicas;
4
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Piscelizar as condigoes legais de funcionamento e as con-
dicoes higiénicas do mercados, feiras, e matadouros;

Fiscalizar Cemitérios;

Fazer reconhecimentos de satde do animal 2 ser abatido;

Visar guias de recolhimento, livros, taloes, e documentos
fiscais das entidades comerciais;

Examinar & contebilidade das firmas contribuintes de im--
postos sobre servigos:

Elaborer relatdrios da atividedes desenvolvidas;

Executer suas tarefas em consonancia com o Agente Fiseal,
e quem prestarz contas de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.
Requisitos Essencizis para a Avaliagao do Cargo:

Experiéncia: de 6 a 12 meses

Instrugao : 292 grau completo E

Esforco Mental/Visual: O cargo exige atengZo mental/visual
com frequéncia, para execugzo de tarefas algo variadas, seguindo ins
trugoes detalhadas, com acoes independentes e julgamento de decisoes
simples;

Julgamento e Iniciativa: Tarefas ;epetitivas, exigindo pou
ca iniciativa do ocupante sobre alternativaé de facil escolha., Os '
problemas que eventualmernte surgem sao relatados & chefia para uma
decisgo. | :

Responsabilidade pelo Patrimonio: O ocupante usa ferramen-

tas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas’

devido a descuidos s3ao patentes, embora em grau reguzido.

Esforgo Fisico: 0O ocupante se movimenta com frequéncia pela

drea de servico manejando pesos leves e pesados, assume posicoes can-
sativas com pouca intensidade, produzindo fadiga fisica zo final ja

jornada.
Fquipamentos Utilizados pelo Ocupantesdo Cargo: Trena, m-

quinas de escrever e calcular.
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DESCRIGAO DO CARGO:...... Pedreiro
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutencé@o
CARREIRA:...... Iv

Descricdo Sumédria do Cargo:
Executar servigos de construgdo e reparos

em obras de alvenaria.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Executar, por instrugdes, desenhos Ou Cro -
quis, obras de construcgdo e reconstrucdo de prédios, pontes,
muros, calgadas e outros;

Trabalhar com qualquer tipo de massa a base
de cal, cimento e outros materiais de construgéao;

Assentar e fazer restauragdo de tijolos, 1la
drilhos, azulejos, mosaicos, tacos, manilhas,pedras de marmg
re e outros;

Executar servigos de amassamento e pintura
de parede; ,

Executar e orientar servigos de armador;

Operar instrumentos de medida, peso, prumo,
nivel e outros;

Construir caixas d'édgua e sépticas, esgotos
e tanques;

Zelar pela limpeza e conservacdo das ferra-

mentas de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliacdo do Cargo:

Experiéncia: de la 2 anos;

Instrucdo:l2 grauincompleto.

Esforgo Mental/visual: 0 cargo compreende /
tarefas simples frequentemente repetidas, onde o ocupante -/
exerce atencdo a detalhes do trabalho, com pouco esforgo //
mental/visual.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetiti -
vas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternati -
vas de facil escolha. Os problemas gque eventualmente surgem

sio relatados a chefia para uma decisdo.

<0
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Responsabilidade pelo Patriménio: O ocupan-
te usa ferramentas, materiais e equipamentos nas quais as -/
possibilidades de perdas devido a descuido s&@o patentes, emw
bora em grau reduzido.

Esférgo Fisico: O trabalho produz elevada 7
fadiga ao final da jornada. O ocupante assume posig8o precés
ria a maior parte do tempo, manejando ferramentas e pesos. O
trabalho pode exigir movimentacdo muscular.

Equipamentos Utilizados peloOcupante do -/

Cargo: Metro, prumo, nivel, régua eoutros.
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DESCRICEO DO CARGO: +e+..s ARMADOR
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servicos e Manutengao

CARREIRA: secevee 1V

DESCRICZO SUMARIA DO CARGO:

Executar es atividades de preparagéo, construgao, instzla-

¢ao e consertos de grades, gradis e demais artefatos de ferragens.

Descricgac Detalhada das Tarefas:

Executar os trabalhos de montagem de estruturas de ferra-
Eens em geral;

Promover consertos em grades e gradis;

Proceder & instalagao de armacoes de ferragens;

Vistoriar as grades existentes em proprios municipais, es-
pecialmente nos logradouros publicos, mantendo-os em perfeito esta-
do de conservacgao;

Manter equipamentos e materiais adequados para atender aos
servigos;

Requisitar, sempre que necegsario, aquisicao de materiais;

Atender a chamados internos e externos, de interesse publi

co;
Zelar pela conservagao de meteriais e ferramentas sob sua

guarda.
Requisitos Essenciais para a Avaliagdo do Cargo:

Experiéncia - 6 a 12 meses

Instrugao - até 4% série de 19 grau

Esforco Mental/Visual: O cargo exige atencao mental/visual
com frequéncie, para o exercicio de tarefas algo variadas, seguindo
instrugoes detalhadas, com acgoes independentes e julgamento de deci
coes simples.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas, exigindo pou

ce iniciativae do ocupante sobre zlternativas de facil escolha.

AP
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Os problemazs que eventualmente surjam sao relatados & Chefia para

uma deciszo.

Responsabilidade do Patrimdnio: O ocupante lida com
patrimonic em formz de equipamento, material ou recursos, e pode!
provocar perdas, parcialmente recuperiaveis, decorrentes de descui-

dos.

Esforco Fisico: O ocupante se movimenta com freguén-
cia pela area de gervigo mane jando pesos leves e ocacionzlmente pe
cados, assumindo posicoes cansativas com pouca intensidade, produ-

zindo fadiga a0 final da jornzdsa,

Egquipamentos Utilizadoa pelo Ocupante do Cargo: Ver-

galhoes, chapas, ferramental e outros.

At
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DESCRICAO DO CARGO:...... Técnico Agricola
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutengdo
CARREIRA:...... \

Descrigdo Sumdria do Cargo:
Executar tarefas relacionadas com o plane-
jamento, a coordenagdo e a execugdo de tarefas referentes ao

desenvolvimento agropecudrio do Municipio.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Divulgar processo de mecanizagdo da lavou -
ra, da adubagd@o, de aperfeigoamento de colheitas e do benefi
ciamento de produtos agricolas, bem como métodos de indUstri
alizagdo da produgdo vegetal;

Orientar ou fomentar a produgdo de adubos,
sementes e mudas;

Realizar estudos visando aperfeigoamento de
plantas cultivadas;

Orientar a aplicacgdo de medidas de defesa /
sanitdria vegetal, em articulagdo com drgdocs estaduais e fe
derais;

Orientar e coordenar trabalhos de irrigagao
e drenagem para fins agricolas; |

Dirigir e coordenar a execugd@o de constru -
gbdes rurais;

Auxiliar nos estudos sobre tecnologia agri-
cola, reflorestamento, conservagdo, defesa, explocacdo e 1in
dustrializac3o de matas, em articulagdo com 6rgdos estaduais
e federais;

Exercer a fiscalizagdo sobre o comércio de sementes, plantas
vivas e partes vivas das plantas em articulagdo com drgdos /
estaduais e federais;

Orientar e fomentar, em articulagdo com or-
gdos estaduais e federals, as atividades agropecudrias no Mu
nicipio;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliagdo do Cargo:
Experiéncia: de 1 a 2anos.
Instrugdo: 29 grau completo
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Esfdrgo Mental/Visual: O cargo exige atencgéao
mental/visual com grande frequéncia na execugd@o de tarefas ¢
semi-rotineiras. Requer algum discernimento, agdo independen
te e julgamento na revisdo das variagBes de rotina.

Julgamento e Iniciativa: Embora de natureza
rotineira as tarefas s3o algo variadas. Regularmente o ocu.-
pante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciati
va média para a execugdo dos trabalhos atinentes ao cargo.

Responsabilidade pelo Patriménio: O ocupan-+
te usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as -/
possibilidades de perda devido a descuido s&@o patentes, em
bora em grau reduzido.

Esfdérgo Fisico: 0 ocupante se movimenta com
frequéncia pela drea de servigo manejando pesos leves e oca
sionalmente pesados; assume posigdes cansativas com pouca
intensidade, produzindo fadiga fisica ao fimda jornada.

ot
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DESCRICAO DO CARGO:...... Auxiliar Administrativo
GRUPD OCUPACIONAL: ApOio Administrativo
CARREIRA:...... 1

Descrigdo Sumédria do Cargo:
Executar tarefas relacionadas a rotina admi
nistrativa, encolvendo cdlculos e interpretagdo com certo ni

vel de complexidade;

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Executar servigos de recebimnento, classifi
cagdo, tramitagdo, registro, guarda, arquivamento e conserva
¢do de documentos em geral;

Recepcionar pessoas;

Prestar informag@es ao publico;

Receber,efetuar e controlar ligagdes telefd
nicas;

Anotar recados, transmitindo-os a parte in-

teressada;

Executar servigos datigrdficos segundo pa '+
drdes estabelecidos;

Executar servigos de reprodugdo de documen-
tos; ‘

Executar servigos de entrega e remessa de
correspondéncia e outros documentos da Prefeitura;

Redigir oficios, ordens de sgrvigos e/ou ou
tros, segundo orientagdo de superiores hieréfquicos;

Preenches fichas, formularios, taldes, ma -
pas, requisigdes, tabelas e outros;

Fornecer dados para elaboracgdo de certiddes
e outros; _

Auxiliar no recebimento, guarda e conserva-
cdo de valores referentes a tributos devidos a Prefeitura -/

convénios e outros;
Auxiliar na escrituragdo do livro caixa,no

preparo do boletim do movimentofinanceiro didrio; no recolhi
mento de valores em bancos; no contrdle de pagamentos e no -

langamento de despesas;
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Auxiliar nos servigos de langamento em Divi-
vida Ativa dos contribuintes em atraso com os pagamentos dex
vidos a Prefeitura;

Auxiliar no contréle dos bens mdveis e imo-
veis da Prefeitura, efetuando inventério, tombamento, regis-
tro e sua conservagao;

Auxiliar na execugdo de coleta depregos a /
no acompanhamento dos processos de compras;

Auxiliar na elaboragdo de relatdérios de ati
vidades desenvolvidas pelo o6rgédo;

Executar outras tarefas correlatas;

Requisitos Essenciais para a avaliagdo do Cargo:

Experiéncia: de 6 a 12 meses.

Instrugdo: 292 grau completo.

Esféorgco mental/Visual: 0 cargoexige atengdo
mental/visual com frequéncia, para execugdo de tarefas algo
variadas, seguindo instrugdes detalhadas, com ag@es indepen-
dentes e julgamento de decisdes simples.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas
exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de
facil escolha. Os problemas que eventualmente surjams&@o rela
tados & chefia para uma decisdo.

Responsabilidade peloPatriménio: O ocupante
usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possi
bilidades de perdas devido a descuidos s&o patentes,embora /
em grau reduzido;

Esférgo Fisico: Esférgo fisico quase inexis
tente. 0 ocupante n3o lida com pesos e permanece a maior par
te do tempo sentado.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do -/
Cargo: Mdquina de escrever, de calcular,arquivos e outros.



A

rd

-

*
‘f.P:%;!L\;
“-“ o

Erefeitura Municipal de Sao José do Calcado
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DESCRIGCADO DO CARGO...... Motorista
GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Transporte e Conservagao

carreira...... v

Descrigdo Sumdria do Cargo:
Executar tarefas relacionadas ao transporte
de materiais, funciondrios a servigos ea manutengd@o de veicu

los.

Descricdu detalhada das tarefas:

Verificar as condigBes de funcionamento do
veiculo antes de ser utilizado.

Executar servicos relacionados ao transpor-
te de operdrios para os locais de trabalho pré-determinados;

Transportar e entregar cargas tais como: ma
terial de construcdo, material escolar e alimentos para con-
fecgdo de merenda escolar;

Transportar pegas para manutencgdo de veicu-
los, mdquinas eequipamentos da Prefeitura;

7 Transportar documentos em geral da Prefeitu

ra para outras reparticgbes e vice-versa;

Transportar lixo, entulhos e outros materia
is para locais pré-determinados;

Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisi£os Essencias para a Avaliagdo do Cargo:
T 0 cargo exige experiéncia de 1 a 2 anos

- Instrug8o: 12 grau incompleto e Carteira Na
cional de Habilitacg@o.

Esforgo Mental/Visual: O cargo exige atengé&o
mental/visual com frequéncia para execugdo de tarefas algo /
variadas, seguindo insrugBes detalhadas, com agBes indepen -
dentes e julgamento de decisfes simples.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetiti -
vas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativa
defacil escblha. Os problemas que eventualmente surgem sdo /

relatados & chefia para uma decis@o

LY
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Responsabilidade do Patrimdnio:

0 ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas -/
parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.

Esférgo Fisico:
Alguma fadiga fisica é provocada ac fim do
periodo, pois o ocupante permanece grande parte do tempo as-

sentado.

19
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DESCRIMINAGCRO DO CARGO:...... Tipdgrafo
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo
CARREIRA:...... Vv

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Efetuar a composigdo de chapas tipogréficas,
ajustando o componedor € dispondo ordenadamente os tipos no
mesmo e na galé, para possibilitar a reprodugdo de textos di

VETSOS.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Examinar o original a ser impresso, para de
cidir sobre o tipo de composigdo;

Ajustar o componedor para proceder a compo-
sigdo desejada;

Formar as linhas e composigdo, escolhendo e
dispondo os tipos e espagos no componedor, fazendo as medi-/
das com a regreta, para produzir o original;

Armar a galé, transferindo os grupos de 1i-
nhas tirados do componedor, para montar a forma ou granel;

Providenciar as provas da composigdo, enca-
minhando a galé a impressdo, para possibilitar a verificacdo
e a correcdao dos erros e falhas;

Examinar a prova corrigida para realizar as
modificagBes necessdrias na composicdo e envia-la a impressao
final;

arrumar o material utilizado, guardando o0s
tipos e seus respectivos compartimentos, para evitar extravi
os e permitir nova utilizagao;

Executar outras tarefas correlatas.

Regquisitos Essencials para Avaliacgdo do Cargo:

Experiéncia: 01 a 02 anos.

Instrucdo: 29 grau completo.

Esforgco Metal/Visual: O cargo exige aten-/
cdo mental/visual com freguencia, para execugao de tarefas *
algo variadas, seguindo instrugB@es detalhadas, com agdes in-
dependentes e julgamento de decisOes simples.

Julgamento e Iniciativa: Embora de natureza
rotineira, as tarefas s&o algo variadas.Regularmente o ocu-/
pante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciati

va média para a execugdo dos trabalhos atinentes ao cargo.

%0
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Responsabilidade pelo Patriménio: O ocupan-
te lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos; e pode provocar perdas, parcialmente recuperéveis,
decorrentes de descuidos.

Esforgco Fisico: Esforgo fisico quase inexis
tente. 0 ocupante ndo lida com pesos & permanece a maior par
te do tempo sentado.

Equipaemntos utilizados pelo ocupante do '
Cargo: Operar mdquinas tipogrdficas e outros.

)
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DESCRICAO DO CARGO:...... Mestre de Obras
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutengao
CARREIRAS ¢ s 55w \

Descrigdo Sumdria do Cargo:
Supervisionar, orientar e fiscalizar servi-

cos de construgdo e obras da Prefeitura.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Distribuir tarefas para seus auxiliares;

Supervisionar tarefas rotineiras na constru
cdo de obras e edificagdes publicas;

Interpretar plantas de construgdes;

Fazer medigBes de obras;

Controlar a dosagem de argamassa € concreto
armado;

Guardar e conservar os materiais existentes
nas obras a seu encargo, bem como controlar sua aplicacdo;

Fiscalizar a execugdo das obras;

Organizar pedidos de materiais;

Executar servigos de construgdo e reforma /
de obras;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essencials para a Avaliagdo do Cargo:

Expriéncia: acima de 2 anos.

Instrucdo: 12 grau completo.

Esfédrgo Mental/Visual: 0 cargo exige aten -
cdo mental/visual com grande frequéncia na execucdo de taref
fas semi-rotineiras. Reguer algum discernimento, agdo inde-/
pendente e julgamento na revisio da variacdo de rotina.

Julgamento e Iniciativa: Embora de natureza
rotineira, as tarefas s@o algo variadas. Regularmente o OCuU-
pante se defronta com problemas originais, exigindo iniciati
va média para a execucdodos trabalhos atinentes ao cargo.

Responsabilidade pelo Patrimdénio: 0 ocupan-
te lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce =/
cuidados significativos para prevenir perdas, que sejam nor-
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malmente elevadas se ocorressem.
EsforgoFisico: Alguma fadiga fisica é produ
zida ao fim do periodo da jornada, pois o ocupante permanece

grande parte do tempo em pé.
Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do /

Cargo: Metro, prumo, nivel e outros.
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DESCRICAO DO CARGO:...... Mecénico
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manuteng@o
CARREIRA:..... VI

Descrigdo Suméria do Cargo:

Executar servigos de manutengdo periddica
em veiculos, mdguinas e equipamentos;

Desmontar, limpar, regular e montar moto -
res, 6rgdo de transmissdo e demais componentes;

Testar veiculos, maguinas e equipamentos;

Executar servigos e regulagem de direcdo hi-
drdulica e mecénica;

Executar servigos de regulagem do sistema de
freios e embreagens;

Executar servigos de reparagdo, recondicio-
namento e reposigdo de pegas;

Executar servigos de lubrificagdo de veicu-
los, maguinas e eguipamentos;

Executar servigos de instalac8@o de conduto
res, geradores,motores elétricos e outros componentes;

Substituir e reparar baterias;

Especificar as pegas para fins de compras,
procedendo a conferéncia quando da entrega do material soli-
citado;

Dornecer dados para o almoxarifado, objeti-
vando a estocagem de pegas de reposigao;

Distribuir as tarefas aos seus auxiliares,

orientando-os quanto a execugao; -
Zelar pela conservagdo e limpeza das ferra-
mentas e local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliagdo do Cargo:

Experiéncia: acima de dois anos.

Instrugdo: 12 grau completo,

Esférgo Mental/Visual: O cargo exige aten -
¢do mental/visual com frequéncia, para a execucdo de tarefas
algo variadas, segundo instrug@es detalhadas, com agdes inde
pendentes e julgamento de decisOes simples.
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Julgemento e Inicistiva: Embora de natureza rotinei-
rmasﬁmﬂsﬁoﬂ@vuh@mR%ﬂwmmeow@mmdﬁNM%
cse com problemas originais, exigindo iniciativa médie para = execu-

¢cdo dos trabalhos atinentes ac cargo.

Responsabilidade pelo Patrimonio: Os equipamentos e re
cursos sob responsabilidade do ocupante s2o de custo muito elevzdo.'
Hé necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar aci-

dentes que poderimm produzir perdas de alte gravidade.

Esforco Fisico: O trabalho produz elevada fadige ao fi

- . s - | Y s
nal dz jornada. 0 ocupante assume pCcsigec PIrecarlia a malor perte do
tempo, manejando ferramentas e pesos. O trabalho pode exigir grande'

movimentagéo muscular.

FEquipamentos Utilizados pelo Ocupante do Cargo: Macaco

chaves en geral, medidores e outros.
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DESCRICEC DO CARGO: «eosesee AGENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: Apdio Administrativo
CARREIRA! evees VII

Tescricdo Suméria do Cargo:

Executar tarefzs relacionzdas com 2 Administracao Publi-
ce, fiscalizando o cumprimento de leis e atos municipais, promovendo

interpretzcao na execugso de normas oriundas do Legisletivo.

Tescricdo Detalhada das Tarefas:

Executar servicos de recebimento, classificacdo, tramite

cao, regisire, guarda, arquivamento e conservacao de @ocumentos em

geral;
Trestar informacdes ao publico;
Receber, efetuar e controlar ligagOes telefGnicas;
Executar servigos datilogrificos segundo padroes estabe-
lecidos;

Redigir oficios, ordens de servigos e/ou outros, segundo
orientacéo de superiores hierarquicos;

oreencher fiches, formuldrios, taldes, mepas, requisigoes
tabelas e cutres;

= Fornecer dados para elaboragdo de certidoes e outros;

Auriliar no recebimento, guarda e conservaczo de valores
referentes 2 tributos devidos & Prefeitura/convénios e outrosj

Preparar materiais para prestagao de contas;

Datilografar oficios, requerimentos, etc;

FPazer recortes de Digrio Oficial, revistas, jornais em
gerzal e colar em livro escolar;

Preencher o mapa de classificagao finalj

kst

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essencizis para a Avaliaggo do Cargo:
gxperiéncia : 6 a 12 meses

Instrugdo : 2¢ grau completo
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Esforgo Mental/Visuml: O cargo exige ateng2o mental/vi-
sual com frequéncia, para execucgao de tarefas algo variadas, seguin
do instrucoes detalhadas, com agoes independentes e julgamento  de

decisOes simples.

Julgamento e Iniciativa: Embora de natureza rotineira,as
tarefas s2o algo variadas, Regularmente o ocupante defronta-se com
problemas originais, éxigindo iniciative média para a execugao dos
trabalhos atinentes aoc cargo.

Responsabilidade pelo Patrimdnio: As possibilidades de

perdas e descuidos s2o minimas.

Esforgo Fisico: Esforgo f{sico quase inexistente. 0O ocu-

pante nio lida com pesos e permanece & meior parte do tempo sentado.

Equipamentos Usados pelo Ocupante do Cargo: NMaquina de

Escrever, mimeografos e tinta e aleool, mégquina de calecular e outros.



@_§ Prefeifura Municipal de Sao José do Calcado

Estado do Espiritc Santo
Praca Pedro Vieira, 58

DESCRIGARO DO CARGO:...... Agente Fiscal
GRUPO OCUPACIONAL: Fisco
CARREIRA:...... vII

Descrigdo Sumaria do Cargo:
Executar tarefas de fiscalizagdo de obras,

posturas, tributos municipais, em obediéncia aos Cddigos cor

respondentes, orientando os contribuintes quanto ao cumpri =

mento da legislacgdo especifica.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:
Orientar o contribuinte quanto ao cumpri -/

mento da legislagdo referente aos Cddigos de Obras de de Pos

turas;
Orientar ao contribuinte quanto & aplica -

¢80 da legislagdo tributdria;
Fiscalizar a obediéncia as posturas munici-
pais, referentes ao funcionamento do comércio, indudstria e /

domicilios particulares;
Vistoriar obras, verificando se as mesmas /

encontram-se devidamente licenciadas e se estd sendo obedeci

do o Cdédigo de Obras;

Lavrar autos de notificagdo, infragdo, em

bargo e apreensao;
Emitir memorandos de comunicagdo e/ou inti-

magao;

sos sobre certiddes, embargos, infragdes, intimagBes, demoli

goes, notlflcagoes e outros;
Confrontar as obras em construgdes com o -/

projeto aprovado pela Prefeitura;

Efetuar medigdes e cadastramento de lotes,
elaborando croquis;

Fiscalizar entulhos e materiais de constru-
cdo em vias publicas;

Fiscalizar as condigBes legais de funciona-
mento e as condigcdes higiénicas do mercados, feiras e mata-

douros;

Coletar dados, informar e encaminhar proces
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Fiscalizar Cemitérios;

Fazer reconhecimentos de salde do animal a
ser abatido;

Visar guias de recolhimento, livros,taldes,
e documentos fiscais das entidades comerciais;

Examinar a contabilidade das firmas contri-
buintes de impostos sobre servigos;

Elaborar relatdrios da atividades desenvol-
vidas;

Executar outras atividades correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliagdo do Cargo:

Experiéncia: de 6 a 12 meses.

Instrugdo: 29 grau completo.

Esférgo Mental/Visual: 0 cargo exige aten -
¢do mental/visual com frequéncia, para execugdo de tarefas /
algo variadas, seguindo instrucdes detalhadas, com agdes in
dependentes e julgamento de decisdes simples:

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetiti -
vas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas
de facilescolha. Os problemas que eventualmente surgem sao /
relatadas a chefia para uma decis3o.

Responsabilidade pelo Patriménio: O ocupan-
te usa ferramentas,materiais e equipamentos nos guais as pos
sibilidades de perdas devido a descuidos s3o patentes, embo-
ra em grau reduzido. :

Esférgo Fisico: 0 ocupante se movimenta com
frequéncia pela drea de sef@iéﬁ manejando pesos leves e pesa
dos; assume posicBes cansativas com pouca intensidade, produ
zindo fadiga fisica ao final da jornada.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do -/
Cargo: Trena, maquinas de escrever e calcular.
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DESCRICAO DO CARGO:...... Carpinteiro
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manuteng&o
CARREIRA...... VII

Descrigdo Sumaria do Cargo:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo e

execugdo de servigos de construgdo e reparos em estruturas e

objetos de madeira.

Descricd@o Detalhada das Tarefas:

Construir e consertar estruturas de madei-
ra;

Interpretar esbogos, desenhos e croguis;

Selecionar madeiras e demais elementos ne-
cessdrios a realizagdo da obra;

Preparar e assentar engradamento de madei-
ra para tetos e telhados;

Instalar esquadrias, escadas e similares;

Fazer e montar estantes, portas e janelas;

Colocar ou trocar fechaduras em portas, ja-
nelas, gavetas e armarios;

Executar servigos de reparos em méveis, me
sas, cadeiras, canteiros e/ou outros;

Construir gradil para arborizagéo;

Construir e reconstruir pontes e pontilh@-
es de madeira;

Fazer e montar galpdes, barracas e palan -
ques;

Confeccionar caixdes de madeira para indi -

gentes;
Operar com maquinas de carpintaria, manual

ou elétrica;
Zelar pela limpeza e conservagdo das ferra-

mentas e local de trabalhoj;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliagdo do Cargo:
Experiéncia: o cargo exige de 1 a 2 anos;
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Instrucdo: 12 grau incompleto;

Esférgo Mental/visual: 0 cargo compreende /
tarefas simples frequentemente repetidas, onde o ocupante e-
xerce atencdo a detalhes do trabalho, com pouco esforgo men-
tal/visual.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetiti -
vas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas
de facil escolha.Os problemas que eventualmente surgem sdo /
relatados a chefia para uma decisdo.

Responsabilidade pelo Patrimdnio: O ocupan
te usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as -/
possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes, em
bora em grau reduzido.

Esforco Fisico: O trabalho produz elevada /
fadiga fisica ao final da jornada.0 ocupante assume posigao
precdria a maior parte do tempo, manejando ferramentas e pg
sos. O trabalho pode exigir grande movimentagdo muscular.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do -/
Cargo: Serrote, serras, plaina elétrica e manual,formdo, mar

telo, metro, esquadro e outros.

fwt
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DESCRIGEC DO CARGO: REDATOR DO JORRAL
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo
CARREIRA: VII

DESCRICEO SUNLRIA DO CARGO:

Byeoutar tarefzs ligadas a imprensa oficiosa do municiric,
revisar e publicar textos de ordem dos Poderes Executivo, Legislati-
vo e Judieisrio, contrelar e distribuir ae edicces do periédico muni

cipal.

Tescrigéo Detalhada dzc Tarefas:

Pazer publicar os atos do Executivo e legislative Munici--

pals
Atender ao Poder Judicidrio e a Justige Tleitoral na pu--

blicacdo de atos por eles determinados;

Manter fichério de assinantes;

Fneaminhar so Executive o custo do trabzlho para fixaczo '
de tzbela de precos de assinaturas e publicagoes;

Manter espacos para tribuna livre e ztividades sociais €
esportivas;

Cumprir, sempre que possivel, a expedicde de jornazis  aos
assinantes, postando-os. ]

Manter, em estogque, papéis e materizis para & execucdo das

torefas relativas ao jornal:

Ser responsével por gquaisquer publicagﬁes nao determinadas

pelos poderes constituidos.

Requisitos Essenciais para 2 Avaliacdoc do Cargo:

Experiéncia: 12 meses
Tnstrucdo : 29 grau completo i
Esforco Mental/Visual: O cargo exige-ate.gao mental/visuzl
com frequéncia, para execucac de tarefas 2lgo variadas, seguindo ins
trugoes detalhadas, com acoes independentes e fulgamento de decisoes

simples:

Q¥
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Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas, exi-
gindo pouca iniciativae do ocupante sobre alternativas de facil
escolha, Os problemas gque eventuzlmente surgem szo0 relatadzs a

chefiz para uma decisaoc.

Responsabilidade pele Patrimonio: O ocupante usa
ferramentas, materiais e equipamentos nes quais as possibilida--
des de perdas devido & descuidos sao patentes, embora em grau re
duzido. |

Esforgo Fisico: O ocupante se movimenta com frequég
cia pela area de servico manejando pesos leves e pesadosg, assume'

posicoes cansativas com pouca intensidade, produzindo fadiga f£isi

ca ao final da jornada.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do Cargo: pa-

péis, maquinas de esecrever, méquinas tipograficas, tipos e outros.

Aot
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DESCRICEO DO CARGO:
CARGO: OPERADOR TECNICO DE TV
GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVIQOS E MANUTENGAO

CARREIRA - VIII

TESCRICEO SUMARIA DO CARGO:

Txecutar servigos de m2nutengio, Teparagac e conservagao dos eguipz

mentos da repetidora de TV.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servigos de regulagem nos equipamentos de transmissgo ge
TV

Executar servicos periddicos de manuteng3o na torre de TV
Executar servigos de reparacio, recondicionamento e/ou reposigao
de pecgas;

Manter contatos com a TV geradora para solucionar problemas;
Requisitar materiais e pegas para reposicaoc;

ligar e desligar os egquipamentos nos horarios estabelecidoe;
Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos e ferramentas de
trabalho;

Zelar pela limpeza do local onde esté instalada e repetidora  de
TV} o ao

Executar outras tarefas correlates. -

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALTIACAO DO CARGO:

L

EXPERIENCIA:

cargo exige experiéncia de 1 a 2 anos.

INSTRUGEO:

L

cargo exige 12 grau completo.
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. ESFORCO MENTAL/VISUAL:

0 carge exige atencdo mental/visual com frequéncia, para execugio de
tarefas algo variadas, seguindo instrugdes detalhadas, com agoes in-
dependentes e julgamento de decisces simples.

« JULGAVENTO E INICIATIVA:

Tmbore de natureza rotineira as tarefas sao zlgo variadas. Regular
mente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo iniel

ativae meédia para a execucgac dos trazbalhos atinentes ao cargo.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce
cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmen

te elevadas se ocorressem,.

. ESFORGO FISICO:

Llguma fadigs f{sica é produzida aoc fim do periodo, pois o ocupan-

te permanece grande parte do tempo em pE.,

EQUIPAMERTOS UTILIZADOS PELC OCUPANTE DC CARGO:

Medidores e ferramentas em geral,
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DESCRICAO DO CARGO:...... Operador de Maquinas
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manuteng@@o
CARREIRA:...... I

Descrigdo Sumdria do Cargo:

Executar tarefas relacionadas a operagdo de
mdquinas pesadas, efetuando servigos de abertura e aterro de
valetas, bueiros, servigos de drenagem, nivelamento de ruas

terrenos e estradas.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Dirigir e operar trator, patrol, retroesca-
vadeira e pd mecénica;

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

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

Abrir valetas para instalagdo de redes de
dgua e esgdbto, bem como para drenagem de dguas pluviais;

' Assentar manilhas em bueiros;

Executar servigos de carregamento de bascu-
lantes e caminhdes com lixo, terra, areia,brita, pedras, ma-
nilhas e outros;

Levantar, colocar e arrancar postes;

Auxiliar na lubrificagdo, limpeza emanuten-
cdo das maquinas;

Abastecer as mdquinas;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a AValiagdo do Cargo:

Experiéncia: acima de 2 anos;

Instrugdo: 12 grau incompleto.

EsférgoMental/Visual: 0O cargo exige atenc@o
mental/visual com frequéncia, para execugdo de tarefas algo
variadas,seguindo instrugBes detalhadas, com agdes independen
tes e julgamento de decisdes simples.

3 Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetiti -

vas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternati -
vas de facil escolha,os problemas que eventualmente surgem -

g . B
sio relatados a chefia para uma decisao
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Responsabilidade pele Patrimonio: O ocupante lida com
equipamentos e recursgos de alto custo. Exerce cuwidados significati-

vos para prevenir perdas, que seriam normelmente elevadas se ocOor--

IresSsSells
Esforsc Fisico: O trabalho produz elevada fadige fisi-

ca ao finel da jornada. O ocupante assume posicgao precdria a maior

parte do tempo, manejandc ferramentas e Dpesos. 0 trabalho pode exi-

gir grande movimentagfo muscular.
Eguipementos Utilizados pelo Ocupante do Carge: ¥ qui-

nas, iratores e ferramentas enm geral.
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Estado do Espirito Santo

DESCRICAO DO CARGO: ASSISTENTE DE RECURSOS HUMAROS
GRUPO OCUPACIONAL: Apdio Administrativo
CARREIRA: IX

Descrigac Sumdria do Cargo:
Executar tarefas relecionadas a rotina de Recursos Humanos,
envolvendo edlculos e interpretagoes com certo nivel de complexida-

de, observadas as Leis Trabalhistas e Estatuarias.
Desericae Detalhada das Tarefac:

M llanter em fichas préprias 0 controle de Registros de Punci-

onarios:
- # . - . - L4
Menter em registros propriecs a vida funcional dos Funciona-

rios Municipais;
Nanter registro e acompanhamento do pessoal contratado para

prestacdo de servigos e ou convénio;

Prestar informacdes e esclarecimentos zos funcionidrios e a
quen de direito:

Cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais;

Acompanhar, assessorar e fiscalizar a confecggo da folha de
ragamento e aznotagoes correlatas;

Promover 2o Executivo Municipal z escala ge férias de funei
onarios

Executar outras tarefas correlatas

Requisitos Essenciais para a Avaliagdo do Cargo:

Experiéncia : acima de 12 meses

Instruggo : 2¢ grau completo

Esforgo Mental/Visual: O cargo exige atencao mental /visual!
com grande frequéncia na execucdo de tarefas semi-rotineiras, Requer
algum discernimento independente e Julgamento na revisgo da variacgao
de rotinz,

Esforgo Mental/Visual: O cargo exige atengao mental/eisual !

com grande frequénciz na execugao de tarefas semi-rotineiras. o
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Requer algum discernimento, acgdo independente e julgamento na revi-

.s8o das variagdes de rotina.

Julgamento e Iniciativa: Embora de netureza rotineirza
as tarefas sao algo varizdas, Regvlarmente o ocupante defronta-se !
com problemas originais, exigindo iniciztiva méaia PET2 2 eXecugao
decs trabalhos atinentes ao cargo.

Responsabilidade pelo Patrimdnio: O ocupante usa fer—
ramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de

perdz devide a descuido szo patentes, emborz em grau reduzido.

Esforgo Pisico: O ocupante se movimenta com frequéncia
pela Zrez gde servigo mane jando pesos leves e ocacionalmente pesados
assume posigoes cansativas com pouca intensidade, produzindo fadiga

fisica ao fim d2 jornada.
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Estado do Espirito Santo

Praca Pedro Vieira, 58

DESCRICAC DO CARGO:...... Assistente Administrativo
GRUPO OCUPACIONAL: Apbio Administrativo
CARREIRA: p s

Descrigdo Sumaria do Cargo:
Executar tarefas relacionadas a rotina admi

nistrativa, envolvendo cédlculos e interpretacgdes com certs

nivel de complexidade.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

prestar informagdes ao publico;

Recepcionar opublico, efetuando a triagem /
para 0 encaminhamento ao Prefeito;

Efetuar o registro de leis, decretos e poT-
tarias;

Orientar na escrituragdo do Livro Caixa, no
preparo do boletim do movimento financeiro didrio; no reco -
lhimento de valores em bancos; NO controle de pagamentos e
no lancamento das despesas;

Orientar no recebimento, guarda e CONsServa-
cdo de valores a tributos devido a Prefeiltura, convénio e ou
tros;

preencher fichas, formularios, taldes, ma -
pas, requisigdges, tabelas e outros;

Oorientar no controle de bens mdveis da Pre
feitura,efetuando inventério,tombamento, registros e sua con
servagao;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avaliacdo do Cargo:

Experiéncia: acima de 12 meses.

Instrucdo: 29 grau completo.

Esférgo Mental/Visual: 0 cargo exige aten -
cao mental/visual com grande frequéncia na execugdao de tare-
fas semi-rotineiras. Requer algum discernimento independente

e julgamento na revisdo da variagdo de rotina.
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Requisitos Essenciais para Avaliagdao do Cargo:

Experiéncia: 1 a 2 anos.

Instrucdo: 29 grau completo.

Esforgco Mental/Visual: exige atencgdo mental
visual com grande frequéncia na execucdo de tarefas semi-ro*
tineiras. Requer algum discernimento, acdo independente e /
julgamento na revisdo da variagdo da rotina.

Julgamento e iniciativa: embora de natureza
rotineira, as tarefas s&@o algo variadas. Regularmente o ocus
pante defrontase com problemas originais, exigindo iniciati-
va média para a execugdo dos trabalhos atinentes ao cargo.

Resposabilidade pelo Patriménio: O ocupante
usa ferramentas, materiais e equipamentos nos guais as possi
bilidades de perdas devido a descuido s&@o patentes, embora '
em grau reduzido.

' Esforgo Fisico: quase inexistente. 0 ocu-/
pante n3o lida com pesos e permanece a maior parte do tempo
sebtado.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do
Cargo: Maguina de escrever, mdquina de calcular e outros.



Prefeifura Municipal de Sao José do Calcade

Estado do Espiritec Santo

DESCRICAO DO CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : Apdio Administrativo
CARREIRA: XI

Descricao Suméria do Cargo:

Executar tarefas relacionadas 2o assessoramento zo Gabinete
do Prefeito, analizando e acompanhandc seus atos e direcionando-os'

para o cumprimento aos Setores de Competéncia.

Descrig2o Detalhada das Tarefas:

Assessorar o Gabinete do Prefeito na elaberacao de Atos Admi
nistrativos;

Manter em arquivos proprios, documentos e correspondéncias '

do Executivo Municipalj

Manter informados os diversos segmentos da estruturza munici-
pal das decisoes advindas do Executivoj

Assessorar os entendimentos entre o Executivo e o Legislativo
Municipaiss

Atender ao pﬁblico em geral encaminhando-os aos setores neces

garios.

Requisitos Essenciais para a Avaliagéo do Cargo:

Experiéncia : acima de 12 meses
Instrugéo ¢ 29 grau completo

Esforgo Mental/Visual: O cargo exige atengao mental/visual

com grande frequéncia na execucao de tarefas semi-rotineiras. Requer

elgum discernimento independente e julgamento na revisao da variacgao

de rotinz.

Julgamento e Iniciative: Embora de natureza rotineira as tare

fas sao algo variadas. Regularmente o ocupante defronta-se com pro--

blemas originais, exigindo iniciativa média para a execugao dos tra-

balhos atinentes ao cargo. .
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Responsabilidade pelo Patrimonio: O ocupante usa ferra-
mentas, materizis e equipamentos nos quais as possibilidzades de per

da devido a descuide sao patentes, embora em grau reduzido.

Esforgo Fisico: O ocupznte se movimenta com frequéncia
, - . -
pela area de servigo manejando pesos leves e ocasionalmente pesados

essume posicgoes cansativas com pouca intensigade, produzindo fadiga

fisica ao fim da jornzda.

ESL
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Estado do Espiritc Santo

Praga Pedro Vieira, 58

DESCRIGAO DO CARGO:...... Técnico de Contabilidade
GRUPO OCUPACIONAL: ApGio Administrativo
CARREIRA:..... XI

Descrigdo Sumédria do Cargo:
Executar atividades de registros contédbeis
financeiros e orgamentdrios, através de operagfes manuais ou

maquinizadas.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Executat, sob supervisdo, as tarefas de es-
crituragdo contdbil;

Auxiliar na elaboragdo de escrituragdo ana-
litica de atos e fatoscontdbeis, financeiros e orgamentdrios;

Organizar, elaborar e analisar prestagdes /
de contas;

Extrair, registrar, conferir e controlar em
penhos, notas de caixa.de recebimentos, notas de caixa de
pagamentos, cheques autorizagfes de pagamentos, etc.;

Auxiliar no controle dos suprimentos de fun
dos concedidos, efetuando a baixa de responsabilidade quando
da prestagdo de contas;

Auxiliar na conferéncia e classificacgdo dos
movimentos de tesouraria;

Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas
e aplicadas;

Conferir e classificar faturas;

Fazer conciliag3o de extratos bancdrios;

Auxiliar na elaboracgdo de balancetes orga -
mentdrios e financeiros;

Auxiliar na elaboragdo de demonstrativos de
fundos pendentes e concedidos;

Auxiliar o contador na elaboragd@o do contro
le de custeio;

Executar servigos datilogrédficos da drea -/
de contabilidade;

Auxiliar na elaboragdo de relatdérios de ati
vidades desenvolvidas pelo odrgéo;

Executar tarefas correlatas.
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Estado do Espirito Santo
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Requisitos Essenciais para a Avaliagdo do Cargo:

Experiéncia: de 6 a 12 meses.

Intrucgdo: 22 grau completo.

Esforco Mental/Visual: O cargo exige atengéo
mental/visual com frequéncia, para execucdo de tarefas algo/
variadas, seguindo istrugBes detalhadas, com agGes indepen -
dentes e julgamento de decisdes simples:

Julgamento e Iniciativa: Embora de natureza
rotineira, as tarefas s3o algo variadas. Regularmente o ocu-
pante defronta-se comproblemas originais, exigindo iniciati-
va média para a execugdo dos trabalhos atinentes ao cargo.

Responsabilidade peloPatrimdnio: 0 ocupante
usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possi
bilidades de perdas devido a descuidos s3o patentes, embora
em grau reduzido.

Esforco Fisico: Esfdrgo fisico guase inexis
tente. O ocupante ndo lida com pesaos e permanece a maior par
te do tempo sentado.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do //

Cargo: Mdquina de escrever, de calcular e outros.
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Estado do Espirito Santo

Praca Pedro Vieira, 58

DESCRIGCAO DO CARGO:...... Tesoureiro
GRUPD OCUPACIONAL: Apdio Administrativo
CARREIRA:...... X1

Descrig8o Sumdria do Cargo:
Receber e guardar valores, efetuar pagamen

tos e controlar recebimentos e pagamentos realizados.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Receber valores referentes a impostos, ta -
xas, convénios e outros;

Efetuar prestagbes de contas;

Providenciar o recolhimento de valores rece
bidos em bancos;

Guardar valores;

Efetuar pagamentos devidos pela Prefeitura,,
conferindo os documentos, emitindo chegques, numerandoe clas-
sificando ordens de pagamentos e efetuando o langamento de
despesas

Efetuar e controlar todos os pagamentos em
espécie até o valor estipulado pelo Prefeito, providencian
do o langamento da despesa;

Fazer controlé bancdrio através de livros e
extratos bancarios;

Elaborar boletim de caixa, enviando copias
ao Prefeito e a Chefia imediata; _

Executar outras tarefas correlatas;
Requisitos Essenciais para Avaliagd@o do Cargo:

Experiéncia: de 06 a 12 meses.

Instrugdo:22 grau completo.

Esforgo Mental/Visual: 0 cargo exige atengdo
mental/vsual com frequéncia, para execugdo de tarefas algo '
variadas, seguindo instrugles detalhadas, com agdes indepen-
dentes e julgamento de decisdes simples.

Julgamento e iniciativa: Embora de natureza
rotineira, as tarefas s3o algo variadas. Regularmente o ocu-
pante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciati
va média para a execugdo dos trabalhos atinentes ao cargo.

Responsabilidade pelo Patrimdhio: Os equipa
mentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de
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custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e
meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir peer
das de alta gravidade.

Esforgo Fisico: Esforgo fisico quase inexis
tente. 0 ocupante n3o lida com pesos e permanece a maior par
te do tempo sentado.

Lt
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Estado do Espiritc Santo
Praca Pedro Vieira, 58

DESCRICAO DO CARGO:...... Administrador
GRUPO OCUPACIONAL:...... Nivel Superior
CARREIRA:...... XII

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Planejar e coordenar a fiscalizag&@o de pes-
guisas sobre guestdes técnicas de administragdo, relaciona -
das com a organizag#do Municipal, formulando solugdes.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Planejar, organizar e controlar as ativida-
des relativas a pessoal, material e outros;

Elaborar pareceres, relatérios, planos, pro
jetos e laudos em que se exija a aplicacdo de conhecimentos
inerentes as técnicas de organizacgdo;

Analisar os recursos disponiveis e rotinas
de servigo para avaliar, estabelecer ou alterar praticas ad-
ministrativas;

Promover estudos de desburocratizagdo do -/
servigo publico municipal;

Auxiliar na avaliagdo de desempenho de pes-
soal, visando a aplicagdo do plano de Carreira; |

Acompanhar a implantagdo de novos métodos,/
analisando e efetuando comparacgBes entre a programag&o e Os
resultados atingidos, para corrigir distorgdes;

Preparar estudos para recrutamento, seleg@o

-

treinamento, promogdo e demais aspectos da administragédo de
pessoal, definindo métodos, formuldrios e instrucgOes a serem

utilizados;
Fazer avaliagdo do desenvolvimento das ati-

vidades inerentes aos d6rgdos da estrutura administrativa, vi

sando adequar o seu funcionamento;
Elaborar, periodicamente, dados estatisti -

cos, relatérios, grdficos e documentos para aprimoramento do
servico administrativo;
Executar outras tarefas correlatas.
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Requisitos para a Avaliacdo do Cargo:

Experiéncia: acima de 2 anos.

Instrucdo: Curso Superior.

Esférgco Mental/visual: 0 cargo exige aten -
cdo mental/visual continuada, compreendendo planejamento e
julgamento de tarefas dificeis, onde os métodos s&@o conheci-
dos, requerendo discernimento, agdo, independéncia e julga -
mento de decis@es complexas.

Julgamento e Iniciativa: As tarefas sdo bz
sicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve plane -
jar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se /
com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do
ocupante muita iniciativa para a solugdo dos mesmos.

Responsabilidade pelo Patriménio: O ocupan-
te lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerge -/
cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam nor
malmente elevadas se OCOITESSEM.

Esférgo Fisico: Esférgo fisico quase inexis
tente. 0 ocupante ndo lida com pesos e permanece a maior par
te do tempo sentado.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do -/

Cargo: Mdquina de escrever e de calcular.

iat
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DESCRICAO DO CARGO:..... .Assistente Social
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CARREIRA:...... XI1r

Descricdo Sumdria do Cargo:

Executar as atividades gque auxiliem os indi
viduos, os grupos e as comunidades a usarem as suas preprias
iniciativas no sentido de um maior ajuste entre as necessida

des do homem e seu meio ambiente.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Orientar e cooprdenar estudos e pesquisas
sobre as causas de desajustamento;

Prevenir as dificuldades de ordem social, /
ou pessoal, em casos particulares ou para grupos de individu
0s;

Organizar meios de recreagdo ou espairamen-
to e outros servigos sociais;

Prestar ou ajudar a prestar servigos de con
sultar;

Promover a prestacdo de assisténcia finan -
ceira e médica necessitados;

Pesquisar a origem e natureza dos problemas,
examinando mediante entrevistas ou outros métodos, o ambien-
te, as particularidades de individuos ou grupos;

Providencia os estimulos necessdarios ao bom
desenvolvimento ao espirito social e dos reajustes sociais;

Determinar os direitos do individuo a assis
téncia financeira, médica ou de outro tipo e promover sua -/
concessao;

Observar a evolugdo dos casos apds os resul

tados dos problemas mais imediatos;

Planejar e promover inguéritos sobre a situ
agdo social dos escolares e suas familias;

Fazer o levantamento sécio-econdnico com -/
vistas ao planejamento habitacional nas comunidades;

Encaminhar os irdividuos aos centros de Qque
dispdem a comunidade como: hospital,igrejas, escolas especi-

ais, e outros;
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Apresentar dados para a elaborag@o e execu-
cdo de planos para o servigo social de casos especificos;

Eslaborar relatdérios e mapas estatisticos /
sobre suas atividades;

Executar outras tarefas correlatas;

Requisitos Essenciais para a Avaliagdoc do Cargo:

Experiéncia: acima de 2 anos.

Instrucdo: Curso Superior.

Esférgco Mental/Visual: O cargo exige aten -
cdo mental/visual continuada, compreendendo planejamento e
execucgdo de tarefas dificeis onde os métodos sd@o conhecidos,
requerendo discernimento, agdo independente e julgamento de
decisBes complexas.

Julgamento e Iniciativa: As tarefas sdo ba-
sicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve plane -
jar, organizar e coordenar atividades, defrontando-se com -/
problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocu
pante muita iniciativa para a solugdo dos mesmos.

Responsabilidade peloPatrimdnio: As possi -
bilidades de perdas devido a descuido sé&o minimas.

Esfdérgo Fisico: Alguma fadiga €& produzida /
ao fim do periodo, pois o ocupante permanece grande parte do

tempo em pé.
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DESCRICAO DO CARGO:...... Advogado
GRUPDO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CARREIRA:..... X1l

Descrigdo Sumaria do Cargo:
Executar servigos juridicos junto a drgaos
do Poder Judicidrio e outros, em defesa dos interésses da Mu

nicipalidade.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:
Executar intervengBes no Judiciario, em to-

das as instancias;

Assistir em assuntos juridicos ao Procura -
dor Geral do Municipio;

Representar e defender em Juizo,oufora de -
le, por designagdo do Procurador em todo e gualquerprocesso
de interésse da Municipalidade;

Promover ou auxiliar pesquisas e estudos so
bre Doutrina, Legislagdo e Jurisprudéncia;

' Opinar sobre interpretagdo de textos legais;

Elaborar minutas de contratos, convénios, a
cordos, ajustes e outros;

Redigir petigfes iniciais, contestagdes e
outros expedientes de ordem juridica;

Efetuar acobranga da Divida Ativa e outros
créditos da Municipalidade;

- Fazer execugdo da Divida Ativa;
- Das Pareceres em assuntos de sua especiali-

dade; -
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a Avallacdo do Cargo:
Experiéncia: de 1 a 2 anos.
Instrugdo: Curso Superior.
Esférco Mental/Visual: O cargo exige aten -
cdo mental/visual continuada, correspondendo planejamento e

3
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execucdo de tarefas dificeis onde os métodos s3o conhecidos,
requerendo discernimento, agdo independente e julgamento de
decisBes complexas.

Julgamento e Iniciativa: As tarefas sdo ba-
sicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve plane -
jar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se /
com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do
ocupante muita iniciativa para a solucgi@o dos mesmos.

Responsabilidade pelo Patrimdnio: O ocupan-
te lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce -
cuidados signiticativos para prevenir perdas, que seriam nor
malmente elevadas se ocorressem.

Esférgo Fisico: Esférgo fisico quase inexis
tente. O ocupante nd@o lida com pesos e permanece a maior par

te do tempo sentado.
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Dentista

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

Descrigdo Sumadria do Cargo:

Efetuar as atividades relativas a etiologia,
patologia, terapéutica e biologica - bucodentais, tendo em ¥
vista, sobretudo, a clinica e a cirurgia geral,a pericia odon
tolégica para fins administrativos e eventualmnente juridico

legais,

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Diagnosticar e determinar o tratamento;

Fazer uso de medicamentos que comatam as in
fecgOes da boca;

Fazer clinica buco-dentdria considerando ex
tracBes de dentes e raizes, obturagdes, tratamento de cana -
ism de abcessos e fistulas e curativos em geral;

Fazer profilaxia buco-dentdria considerando:
limpeza de dentes, avulsd@o de tdrtaro, radiografia dentdria
e respectivos diagndsticos;

Fazer cirurgia pldstica e prdtese buco-den-
taria;

Fazer clinica odontopedidtrica;

Proceder a estudos e pesquisas sobre preven
cdo da cdrie dentdria, sua profilaxia, dando a consequénte /
assisténcia através de visitas as escolas; hospitais e outras

entidades de a&mbito municipal;
Fazer exames dentdrios periddicos;
Executar pericias odonto-legais;
Elaborar relatdrios periddicos e fornecer /
dados estatisticos de suas atividades;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para a avaliagdo do Cargo:
Experiéncia: acima de 2 anos.
Instrugdo: Curso Superior. 3
Esférgo Mental/Visual: O cargo exige aten -

cdo mental visual continuada, compreendendo a execugao de

L)
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tarefas dificeis onde os métodos s&o conhecidos,requerendo /
discernimento, agdoindependente e julgamento de decisGes com
plexas.

Julgamento e Iniciativa: As tarefas sdoc ba
sicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve plane -
jar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se /
muitas vezes com problemas de natureza complexa, exigindo do
ocupante muita iniciativa para solugdo dos mesmos.

Responsabilidade pelo Patriménio: Os equipa
mentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de
custo muito elevado, H& necessidade de cuidados constantes /
e meticulosos para evitar acidentes gue poderiam produzir /
perdas de alta gravidade.

Esférgo Fisico: Alguma fadiga fisica é pro-
duzida ao final do periodo, pois o ocupante permanece grande
parte do tempo em pé.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do -/

Cargo: Equipamentos prdprios de dentista.
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DESCRIGCAO DO CARGO:...... Farmacéutico
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CARREIRA:...... XII

Descrigdo Sumédria do Cargo:
executar as atividades relacionadas com Far

mdcia, tendo em vista a protecgdo e defesa da salde publica.

Descrigd@o das Detalhada das Tarefas:

Coordenar a distribuigdo de medicamentos pa
ra as demais unidades sanitdrias do municipio;

Controlar o estoque de medicamentos da U.A.
F., fornecendo um balango mensal & Secretaria Estadual da /
Salde;

Manter sob controle, em livro apropriado, '
os medicamentos considerados Psicotrdpicos;

Prestar auxilio & Secretaria Municipal de
Salde, quanto ao controle de doengas infecciosas e parasita-
*1as;

Colaborar nas imunizagdes peridédicas dos aly
nos de estabelecimentos de ensino;

Auxiliar no planejamento de campanhas de va
cinagdo em massa profilatica e outros;

Prestar informagBes e esclarecimentos sobre
assuntos de sua especialidade;

Auxiliar na elaboracgdo e execugdo de planos
de trabalho para o combate a epidemias e doengas endémicas;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para Avaliag&o do Cargo:

Experiéncia: 3 anos de experiéncia.

Instrugdo: Curso Superior

Esforgo Fisico: Esforco fisico desperezivel
e esforco mental elevado. '

Julgamento e Iniciativa: Tarefas basicamen+
te variadas, muitas vezes de natureza complexa, exigindo ca-
pacidade, discernimento ? planejamento do ocupante.

Responsabilidade pelo Patriménio: Responde
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pela qualidade de servigo pela discrrigio profissional e pela
responsabilidade técnica da Unidade de Assiténcia Farmacéuti
ca (U.A.F.) de S3o José do Calgado, junto ao Conselho Regio-
nal de Farmacia e a Secretaria de Salde do Estado.
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DESCRICAO DO CARGO:...... Agrdnomo
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CARREIRA:...... XII

Descricd@o Sumdria do Cargo:
Executar ou supervisionar os trabalhos téc-

nicos de agronomia em servigos pldblicos municipais;

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Executar ou dirigir a execugdo de demonstra
cdes prdaticas de agricultura no Municipio;

Divulgar processos de mecanizagdo de lavou-
ra, de adubacdo,de aperfeigoamento de colheita e do benefici_
amento de produtos agricolas, bem como, de métodos de indus-
trializacdo da produgdo vegetal;

Orientar e fomentar a produgdo de adubos, /
sementes e mudas;

Exercer a fiscalizagd@o sobre comércio de sg
mentes, plantas vivas e partes vivas das plantas, em articu-
lagdo com drgdos estaduais e /ou federais;

Fazer pesquisa visando o aperfeigoamento de
platas cultivadas, em articulagdo com érgdos estaduais e/ou
federals;

Fazer estudos sobre tecnologia agricola, re
florestamento, conservagdo, defesa, exploracdo e industrialil
zacgdo de matas, em articulacgdo com érgdos estaduais e/ou fe
derais;

Orientar a construcgdo de pequenas barragens
de terra;

Orientar e coordenar trabalhos de irrigacdo
e drenagem para fins agricolas;

Realizar avaliagBes e estudos visando a am
pliag@o da réde de eletrificagdo rural;

Dirigir a execugdo de construgdes rurais;

Coordenar a execucdo de atividades agrope-#
cuirias do Municipio, em articulag@ocom dérgdos estaduais e/
ou federais;

Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos

sobre suas atividades;
Executar outras tarefas correlatas.

W
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Requisitos Essenciais para a Avaliagao do Cargo:

Experiéncia: acima de 2 anos.

v Instrugdo: Curso Superior.

EsforgoMental/Visual: 0 cargo exige aten -
¢do mental/visual continuada, compreendendo planejamento e e
xecugdo de tarefas dificeis onde os métodos sd@o conhecidos,
requerendo discernimento, agdo independente e julgamento de
decisdes complexas.

Julgamento e Iniciativa: As tarefas sdo ba-
sicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve plane -
jar, organizar e coordenar suas atividades, defrontanto-se /
comproblemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do
ocupante muita iniciativa para solug&@o dos mesmos.

Respopnsabilidade pelo Patrimdnio: o Ocupan
te usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as -/
possibilidades de perdas devido a descuidos s@o patentes, em
bora em grau reduzido.

Esférgo Fisico: Alguma fadiga fisica é pro-=
duzida ao final do periodo da jornada, pois o ocupante perma
nece grande parte do tempo em pé.
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DESCRICAO DO CARGO:...... Engenheiro
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CARREIRA:...... 4 @1

Descrigdo Sumdria do Cargo:

Executar, coordenar,e supervisionar os tra-
balhos técnicos de engenharia em servigos publicos munici-
pais.

descrigdo Detalhada das Tarefas:

Executar, coordenar e supervisionar os tra-
balhos topdgraficos e geodésicos;

Estudar projetos dando o respectivo parecer.

Projetar, dirigir e fiscalizar a construgdo
de estradas de rodagem, pontes e mata-burros, bem como obras
de captagdo e abastecimento de agua de drenagem e de irriga-
¢do das destinadas ao aproveitamento de energia das relati-/
vas a rios e canais e das de saneamento urbano e rural;

Realizar pericias e fazer arbitramentos;

Estudar, projetar, dirigir e executar as
instalagdes de forga motriz., mecé@nica e outras que utilizem
energia elétrica, bem como as oficinas em geral;

Dirigir e fiscalizar construgdo de edifi -/
cios, com todas as suas obras complementares;

Projetar, dirigir e fiscalizar a construgéao
de obras de calgamento de ruas, vias e logradouros publicos;

Coordenar e supervisionar a execugdo de
obras de saneamento urbano e rural;

" elaborar projetos elétricos e hidro sanitéd

rios;n
Efetuar cdlculos dos projetos elaborados;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciails para Avaliacg@o do Cargo:

Experiéncia: acima de 2 anos.

Instrucdo: Curso Superior.

Esforgo Mental/Visual: O cargo exige atengdo
mental/vésual continuadaz, compreendendo planejaemnto e exe-
cucdo de tarefas dificeis onde os métodos sé&o éonhecidos, e
querendo‘discernimento, agdo independente e julgamento de de
cisdes complexas.

Julgamento e Iniciativa: As tarefas s@o ba-
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basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve plang
'jar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se./
com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do
ocupante muita iniciativa para a solugd@o dos mesmos.

Responsabilidade pelo Patriménio: Os equipa
mentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de
custo muito elevado. H& necessidade de cuidados constantes e
meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir per-
das de alta gravidade.

Esforgo Fisico: O ocupante se movimenta com
frequéncia pela drea de servigo manejando pesos leves e ocas
sionalmente pesados, assume posigdes cansativas com pouca in
tensidade, produzindo fadiga fisica ao final da jornada.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do Car
go: Prancheta, escala, réguas, esguardos, calculadora e ou-/

tros.
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DESCRICAO DO CARGO:...... Médico

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CARREIRA:...... XII

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Executar as atividades relacionadas com eti
ologia, patologia, terapéutica, profilaxia e biologia geral
tendo em vista a defesa e protegdo da saldde individual, a de’
fesa da salde publica, das coletividades, trabalhadores e as
pericias para fins administrativos e juridico legais.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

Fazer exames médicos, formulando diagndsti-
cos, tratamento ou indicagd@o terapéutica;

Proceder o socorro de urgéncia;

Executar intervengdes cirurgicas ou auxilis
ar nos mesmos;

Encaminhar os pacientes para exames radiolo
gicos e outros, visando & obtrengdo de informagdes complemen
tares sobre o caso a ser diagnosticado;

efetuar os resultados de exames e analises
realizados em laboratdrios especializados;

Fazer pesquisa de campo ou de laboratdrio '
para complementagdo de trabalhos e observagdes;

Atender a servidores publicos ou a pessoa '
da familia em caso de doengas;

Fazer pericia e participar da Junta Médica
para finsde posse, licenga e aposentadoria;

_ Fazer imunizag®es periddicas dos alunos de
estabelecimentos de ensino;

Planejar, dirigir e participar de campanhas
de vacinacgdo em massa, profildtica e outros;

Prestar, informagdes, e esclarecimentos so-/
bre informagOes e pareceres sobre assuntos de sua especiali-
dade;

Elaborar os relatdrios periddicos e fornecer
dados estatisticos sobre sua atividade;

Elaborar, executar planos de trabalho para

0o combate a epidemias e doengas endémicas;
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Controlar a elucidagdo de casos de supeita
de vicios de entorpecentes e outros;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para Avaliagd@o do Cargo:

Experiéncia: acima de 2 anos.

Instriigats CuRst Supsrior

Esforgo Mental/Visual: O cargo exige atengédo
mental/visual continuada, compreendendo planejamento e execu
cdo de tarefas onde os métodos sdo conhecidos, requerendo dis
cernimento, acgdo indepnedente e julgamento de decisdes com=/
plexas.

Julgamento e Iniciativa: As tarefas s&@o ba-
sicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve plane-/
jar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se '
com problemas muitas vezes de natureza ocmplexa, exigindo do
ocupante muita iniciativa para a solugd@o dos mesmos.

Responsabilidade pelo Patrimdénio: O ocupan-
te lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis,
decorrentes de descuidos.

Esforgo Fisico: Esforgo fisico quase inexis
tente. 0 ocupante ndo lida com pesos e permanece a mailor par
te do tempo sentado.

Equipamentos utilizados pelo Ocupante do '
Cargo: Estetoscdépio, material cirurgico, instrumentos especil

ais e outros.



Estado do Espirito Santo

Praca Pedro Vieira, 58

DESCRIMINACAO DO CARGO:...... Professor
GRUPO OCUPACIONAL: Magisterio.
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Descrigdo Sumaria do Cargo:
Executar e desenvolver os programas e planosa

de ensino em escolas de jardim de inféncia e 12 grau.

Descricad detalhada das Tarefas:

Executar os programas de ensino nas escolas
de 12 grau de acordo com a orientacgdo didatica pedagdgica;

Preparar palnos de aulas;

Efetuar a chamada didria de alunos;

Efetuar o registro das atividades de classe;

Preparar, aplicar e corrigir provas;

Orientar as criangas no desenvolvimento e
coordenacgao motora;

Orientar os alunos gquanto aos principios de
higiene em geral;

Desenvolver trabalhos objetivando ressaltar
nos alunos principios de sociabilizagdo;

Aplicar métodos de ensino capazes de desen-
volver o poder de reflex@o dos alunos;

Participar de reunifes, bem como frequentar
cursos de especializagdo;

Participar de atividades complementares de
carater civico, cultural e recreativo;

Desenvolver nos alunos o interesse para a :
pratica das atividades desportivas;

Promover contatos com os pais de alunos, '
com outras camadas da comunidade e com outros professores do
sistema municipal de educagdo para discussdo de problemas;

Promover o planejamento de agdes visando an
gariar recursos para as escolas;

Zelar pela disciplina dos alunos;

Distribuir material escolar;

Preparar e distribuir merenda para os alunos
das escolas do interior do municipio; )

Zelar pela limpeza e ocnservagdo das salas

de aula; s
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Promover um clima de harmonia e integracéo
entre os membros da equipe escolar de tal forma gue sé Opere
uma estrita cooperacgdo facilitadora do processo educativo;

Participar do processo de integragao escola
-familia-comunicade;

Coordenar a composigd@o e distribuigdo das /
turmas;

Dar sugestdes para elaboragdo do calendéario
escolar, horadrios de aulas e grades curriculares;

Organizar e manter atualizados, dados para
acompanhamento da vida escolar dos alunos com base no pro -
cesso ensino-aprendizagem, bem como dados referentes ao cor-
po docente;

Coordenar oprocesso de avaliagdo e planejar
a recuperagao Jjunto ao corpo docente;

Manter a Direcdo informada das atividades -
programadas e desenvolvidas;

Participar das reuniBes realizadas no esta-
belecimento de ensino guando convocados pela Diregéo;

Coordenar a preparagdo para o trabalho na
falta do Orientador Educacionalj

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essencials para a Avaliagdo do Cargo:

Experiéncia: de 6 a 12 meses;

Instrugdo: 22 grau completo.

Esforgo Mental/visual: 0 cargo exige atengé@o
mental/visual com fregquencia, para execugdo de tarefas varia
das, seguihdo instrugBes detalhadas, com agdes independentes
e tomadas de decisOes.

Julgamento e Iniciativa: Embora de natureza
rotineira, as tarefas sé&o variadas. Regularmente o ocupante
defronta-se com problemas originais, exigindo alta iniciati-
va para a execug@o dos trabalhos pertinentes ao cargo.

Responsabilidade pelo Patriménio: As possi-
bilidades de perdas devido a descuidos sd@o minimas,

Esférgo Fisico: Esforgo fisico médio. 0 ocu
pante ndo lida com pesos, mas PERMANECE A MAIOR PARTE DO TEM
po em pé, ANDANDO DE UM LADO PARA OUTRO.

Equipamentos Utilizados pelo Ocupante do -/
Cargo: Mdquina de escrever,mimeogrdfo a tinta e alcool. ma -

”

quina de calcular € outros. : wa
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DESCRICAO DO CARGO: CONTADOR

GRUPO OCUPACIORAL: Apdio Administrativo
CARREIRA: XII

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Executer e fiscalizar as atividades de registros contabeis,
financeiros e orgamentarios, atraves de operagoes manuais ou meca-

nizadas.

Descric@o Detalhada das Tarefas:

’ Orientzr e Supervisionar os trabalhos de escrituracéo conté
bils

Orientar e Supervisionar a elaboragadc de escrituracaoc anali
tica de atos e fatos contdbeis, financeiros e orgamentarios;

Organizar, elaborar e anzlisar prestagoes de contas;

Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de
caixa de recebimento, notas e caixa de pagamentos, cheques e autori
zacoes de pagamentos;

Efetuar o controle dos suprimentos de fundos concedidos, efe-
tuando a baixa de responsabilidade quando da prestagao de contas;

Efetuar a conferéncia e classificacgdo dos movimentos da Tesou
rarias ]

Supervisionar verbas recebidas e aplicadas;

Supervisionar a classificacao das faturés;

Fazer a.conferéncia da conciliaggo de Extratos Bancarios;

Fazer a conferéncia dos Balancetes Orgamentérios e Financeiros;

Elaborar os Demonstrativos de Fundos Prudentes e Concedidos;

Elaborar o controle de custeio!

Elaborer relatdorios de atividades desenvolvidas pelo 6rg§o;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Essenciais para Avaliagdo do Cargo:

Experiéncia : Acime de 12 meses

Instruc2o ¢ Superior
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Esforgo Mental/Visuzl : O cargo exige atencdo mental/visual
com frequéncia, para execugigo de tarefas varizdas, seguindo instru—-
¢2o detalhada, com ag¢Oes independentes e julgamente de decisoes com-

plexas.

Julgamento e Iniciativa: Embora de naturezz rotineira, ae
tarefas sZo variadas. Regularmente oocupante defronta-se com proble-
mas originais, ixigindo iniciativa as vezes complexas para & execu—-

¢zo dos trabalhos atinentes a0 cargo.

Responsabilidade pelo Pztrimdonio: O ocupante usa materiais
€ eguipamentos nos quzis as possibilidades de perdas devide & decscui

dos sZo patentes, embora em grau reduzido.,

Esforco Fisico : Esforgo fisico quase inesistente
Equipamentos Utilizados pelo ocupante do Cargo: Miquinas de

escrever, calcular e outros.



